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کمییوتر 


صنف يازدهم 


سال جاپ: ۱۳۹۸ هب. ش. 


الف 


مضمون: کمپیوتر 
مولفان: گروه مؤلفان کتاب‌های درسی دیپارتمنت کمپیوتر نصاب تعلیمی 
وبراستاران: اعضای دیپارتمنت وبراستاری و ایدیت زبان دری 
صنف: یازدهم 
زبان متن: دری 
انشا دهده رباست عوسی اتکقاف تصا تیم الک کب درس 
ناشر: ریاست ارتباط و آگاهی عامة وزارت معارف 
سال چاپ: ۱۳۹۸ هجری شمسی 
مکان چاپ: کابل 
چاپ‌خانه: 
ایمیل آدرس: curriculum@moe.gov.af‏ 
حق طبع. توزیع و فروش کتاب‌های درسی برای وزارت معارف جمهوری اسلامی افغانستان محفوظ 
است. خرید و فروش آن در بازار ممنوع بوده و با متخلفان برخورد قانونی صورت می‌گیرد. 


پیام وزیر معارف 
اقرا باسم ربک 
سپاس و حمد بیکران آفرید گار یکتایی را که بر ما هستی بخشید و ما را از نعمت بز رگ خواندن و نوشتن 
برخوردار ساخت» و درود بی‌پایان بر رسول خاتم- حضرت محمد مصطفی رل که نخستین پیام الهی بر 
ایشان «خواندن» است. 
چنانچه بر همه گان هویداست. سال ۱۳۹۷ خورشیدی به نام سال معارف مسمی گردید. بدین ملحوظ نظام 
تعلیم و تربیت در کشور عزیز ما شاهد تحولات و تغییرات بنیادینی در عرصه‌های مختلف خواهد بود؛ 
معلم متعلم» کتاب؛ مکتب. اداره و شوراهای والدین؛ از عناصر شش گانه و اساسی نظام معارف افغانستان 
به شمار می‌روند که در توسعه و انکشاف آموزش و پرورش کشور نقش مهمی را ایفا می‌نمایند. در چنین 
برهه سرنوشت‌سازء رهبری و خانوادهُ بزرگ معارف افغانستان متعهد به ایجاد تحول بنیادی در روند رشد 
و توسعه نظام معاصر تعلیم و تربیت کشور می‌باشد. 
از همین‌رو» اصلاح و انکشاف نصاب تعلیمی از اولویت‌های مهم وزارت معارف پنداشته می‌شود. در 
همین راستاء توجه به کیفیت» محتوا و فرایند توزیع کتاب‌های درسی در مکاتب» مدارس و سایر نهادهای 
تعلیمی دولتی و خصوصی در صدر برنامه‌های وزارت معارف قرار دارد. ما باور داریم» بدون داشتن کتاب 
درسی با کیفیت. به اهداف پایدار تعلیمی در کشور دست نخواهیم یافت. 
برای دستیابی به اهداف ذ کرشده و نیل به یک نظام آموزشی کارآمد» از آمو زگاران و مدرسان دلسوز و 
مدیران فرهیخته به‌عنوان تربیت کننده گان نسل آینده» در سراسر کشور احترامانه تقاضا می گردد تا در 
روند آموزش این کتاب درسی و انتقال محتوای آن به فرزندان عزیز ماء از هر نوع تلاشی دریغ نورزیده و 
در تربیت و پرورش نسل فعال و آگاه با ارزش‌های دینی» ملی و تفکر انتقادی بکوشند. هر روز علاوه بر 
تجدید تعهد و حس مسژولیت پذیری, با این نیت تدریس راآغاز کنند. که در آیندۀ نزدیکک شاگردان 
عزیز شهروندان موثر» متمدن و معماران افغانستان توسعه یافته و شکوفا خواهند شد. 
همچنین از دانش آموزان خوب و دوست داشتنی به مثابه ارزشمندترین سرمایه‌های فردای کشور 
می‌خواهم تا از فرصت‌ها غافل نبوده و در کمال ادب» احترام و البته کنجکاوی علمی از درس معلمان 
گرامی استفاده بهتر کنند و خوشه چین دانش و علم استادان گرامی خود باشند. 
در پایان» از تمام کارشناسان آموزشی, دانشمندان تعلیم و تربیت و همکاران فنی بخش نصاب تعلیمی 
کشور که در تهیه و تدوین این کتاب درسی مجدانه شبانه روز تلاش نمودند. ابراز قدردانی کرده و از 
بار گاه الهی برای آن‌ها در این راه مقدس و انسان‌ساز موفقیت استدعا دارم. 
با آرزوی دستیابی به یک نظام معارف معیاری و توسعه یافته» و نیل به یک افغانستان آباد و مترقی دارای 
شهروندان آزاد آگاه و مرفه. 
د کتور محمد میرویس بلخی 
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درس سیزدهم: استفاده از مینوی فارمت در پرو گرام ی تیه هی ایو وم یو وی یلو وه وت بو ۶ ۸۵ 
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درس نزدهم: ایدیت سلاید alsa sial aad‏ هخا وه نگ نع وی ۸۸ 


درس بیستم: درج تصاویر موجود در مجموعه ۸ 0110 ام ما وا وه مود و ی مه میت AVS‏ 
درس بیست و یکم: نمایش سلایدها 5100۷۷ 51106 Oe‏ 
درس بیست و دوم: تنظیم طرح‌های حر کت در سلاید (Animation Scheme)‏ کت یی 3 
فصل دهم as‏ وس او هم کته متام معا که موی موف متخ ان بنج نو ۵ 1۳ 
درس بیست و سوم: کار روی سلایدها (جابه‌جا کردن» حذف پنهان و اشکارسازی) ۱۱ 
فصل بازد هم sass sesane assesses‏ ۱ 
درس بیست و چهارم: جستجو برای اطلاعات در ویب EASES SS‏ 
درس بيست و پنجم: انترنت و بست الکتر ونیکی(۲-۳0۵11) O O O O‏ ۱۰۱ 


تأثیر ات کمپیوتر در زنده‌گی امروز 
طور ی که همه می‌دانیم امروز کمپیوتر در همه جا وجود دارد و می‌توان هزاران موارد کاربرد آن را 
نام برد. آن هم مواردی که شاید ده سال قبل قابل تصور نبود و حتا در فکر انسآن‌ها هم خطور 
نکرده بود. امروز کمپیوتر در بسیاری از فعالیت‌ها یکی از ارکان اصلی زنده گی به شمار می‌رود 
موجودیت آن نه تنها با ارزش؛ بلکه نهایت ضروری است. در اینجا به سوالاتی بر می خوریم که 
شاید فکر شما را دگ رگون و مخشوش کند. 


نظر شما به صفت متعلم در مورد نتایج وسعت این تکنالوژی چیست؟ 

چه مشکلاتی متوجه افراد و سازمآن‌هایی است که از کمپیوتر به صورت وسیع استفاده می کنند؟ 
تأثیرات و نقش کمپیوتر در زنده گی انسآن‌ها چیست؟ 

شما به حیث متعلم در رشتۀ کمپیوتر باید تأثیرات این تکنالوژی را در زنده گی خود بدانید زیرا 
دانستن ابن که تکنالوژی در زنده گی شما چه تأثیرات و اهمیتی داشته یک امر ضروری است؛ 


بنابراین در این فصل به طور کلی به طرح این مباحث می‌پردازيم و پاسخ سژالات فوق را به طور 


غیر مستقیم ارائه می کنیم. 
موارد کاربرد کمپیو تر 
کمییو تر در صنعت 


کمپیوتر در عرص صنعت تأثیرات وسیعی از خود به جا گذاشته است و شاید بتوان گفت که 
بیشترین تأثیرات کمپیوتر در عرصه صنعت متوجه طراحی و قولید" بوده است. از مهم ترین و 
معمول‌ترین وسایل به کار رفته در صنعت می‌توان به ۸۱0-0۸ و K-۸۷‏ اشاره نمود. 

طراحی اتوماتیک با استفاده از کمپیوتر (۸)-۸۸0): یکی از وسایل موثری 
است که با استفاده از کمپیوتر برای طراحی محصولات استفاده می‌شود. اهداف اساسی در 


' Design & Manufacturing 
۲ Computer Aided Design 


و 
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طراحی با استفاده از کمپیوتر فقط برای افزایش و طراحی مدل نهایی محصول است. به عنوان مثال 
سافت‌ویر فوق انجینیرهای ساختمانی را قادر می‌سازد که طرح و نقشة ارائه شده یک ساختمان را 
در مدت کوتاه و به صورت دقیق طراحی کنند و آن رابه صورت ساخته شده سه بعدی (([۳) 
ببینند. به عبارت دیگر قبل از این که یک معمار فعالیت عملی خود را به منظور ساختن یک 
ساختمان را آغاز نماد می‌تواند طرح خود را با استفاده از کمپیوتر و وسایل (۸۵)-۸0 
طراحی و تمام عیب‌ها و نواقص آن را بدون مصرف اصلاح نماید؛ از این‌رو این یکی از موارد 


کاربرد موثر در صنعت کمپیوتر تلقی می گردد (شکل ۱-). 


شکل ۱-۱: طراحی سه بعدی یک ساختمان با استفاده از کمپیوتر 


تولید با استفاده از کمپیوتر (۸۷)):" گذشته از طراحی» امروز در صنعت از کمپیوتر برای 
تولید محصولات نیز استفاده می‌شود. ما می‌توانيم نمونه یی از عمل کرد کمپیوتر را در تولید» 
استفاده از سیستم رباتیک ‏ تلقی نماییم. ربات‌های صنعتی به کار گران کارخانه‌های موترسازی در 
ساخت و بسته بندی قطعات موتر و دیگر اشیای سنگین نهایت کمک می کنند. ربات‌ها برای عمل 
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شکل ۱-۲: خط تولید موترها با استفاده از سیستم‌های روباتیکک 


با توجه به شکل‌های ۱-۱ و ۱-۲ در بارۀ فواید و نواقص ناشی از ربات‌ها با در نظر داشت کارخانه‌هابی که در خط تولید 
خود فقط از سیستم‌های روباتیک استفاده می کنند» بحث کنید. 


۳ 


درس دوم 


پرو گر ام‌های محاوره‌بی" کمپیو تر 


پر وگرام‌های محاوره‌یی یا انتر کتیف. سافت‌ویرهایی اند که قابلیت محاوره و گفتگو را با انسان 
دارند. این پر و گرام عمل کردهای مختلفی دارد؛ طور مثال: یکی از این نوع پرو گرام‌هایی که به نام 
دراگون (1212201) یاد می گردد» سافت‌ویری است که قدرت و قابلیت‌های فوق‌العاده 

محاوره‌یی را با انسان دارد و شما می‌توانید به انگلیسی یا زبان دیگری در مایکرافون صحبت کنید 
و این سافت‌ویر به صورت اتوماتیک صدا را به متن دیجیتالی تبدیل و کمپیوتر در مقابل» معلومات 
یا آنچه که خواسته شده بدون هیچ گونه تأخیر ارائه می‌کند. این تکنالوژی معمولاً در ماشین‌های 
اتومات صرافی (۸1۷)» خطوط ریل و در ترمینل‌های هوایی جهت ارائه معلومات مورد استفاده 
قرار می گیرد. در اوایل این نوع سافت‌ویرها چندان قابل اعتماد نبودند. چراکه به شکل درست و 
اطمینانی کارآیی نداشتند. با گذشت زمان و پیشرفت‌های وسیعی در عرصهٌ تکنالوژی معلوماتی این 
سافت‌ویرهای محاوره‌یی بنابر کارایی و قابلیت‌های فوق‌العادۀ خود» مقام شایستۀ خود را به تدریج 
پیدا کردند و مورد استفاده قرار گرفتند؛ طور مثال: اگر شما کدام حساب بانکی با یکی از 
بانک‌های اروپایی داشته باشید و یکبار کارت بانکی شما مورد سرقت 
قرار گیرد» شما می توانید در ه رکجایی که باشید به باننک تماس 
برقرار نموده و مشکل خود را مطرح کنید و بانک هم با استفاده از 
سیستم‌های مجهز تکنالوژی مذ کور به درخواست شما پاسخ مثبت و 
مطمین ارائه می کند. شما تصاویر این پروگرام‌ها را در شکل‌های زیر 


مشاهده می کنید. 


' Interactive Pro gram 


سافت ویر تشخیص کنندة صدا 


۰۳ EET, Een 


پروگرام‌های اجتماعی کمپیوتر 
قرو گر امهای اجتماعی در برگيرندة پر وگر ام‌های متعددی استند که استفاده کننده گان از آن‌ها 
جهت تبادل اطلاعات. ارائه نظریات» گفتگوهای اجتماعی» سیاسی» فرهنگی و غیره استفاده 
می‌نمایند. پر وگرام‌های ارتباطات کمپیوتری همراه با سایت‌های اجتماعی از شهرت زیادی 
برخوردار اند؛ مانند: سایت 0۷1۷50206 2060001 91۵ و سایت‌های رسانه‌یی مانند: 711016 و 
۰6 و همچنین سایت‌های تجاری مانند 6027 4104Z01.0010‏ و غیره. 
سافت‌ویرهای اجتماعی ' شامل وسایل ارتباطات و محاوره‌یی می‌باشند. معمولاً وسایل ارتباط برای 
ذخیره کردن و ارائه پرزینتیشن به کار می‌رود؛ همچنین وسایل ارتباطات شامل وسایل سمعی و 
بصری " نیز می‌شود. 
وسایل محاوره‌یی وسایلی اند که به منظور ایجاد ارتباطات رسانه‌یی بین دو یا گروهی از 
کاربران مورد استفاده قرار می گیرند. این وسایل بیشتر بالای ایجاد و نگه‌داری ارتباط بین کاربران 
و فراهم نمودن زمينة محاوره و گفتگو تمر کز دارد. 

' Social Software applications 


۲ Audio & Video 
۲ Interactive tools 


وسایل با پروگر ام‌های ار تباطات انترنتی 


سیستم بیام‌های آنی (Instant Messaging)‏ 

سیستم پیام‌های آنی پرو گرام‌هایی اند که استفاده کننده را به ایجاد ارتباط با یا شخص دیگر در 
یک شبکه به طور آنی» قادر می‌سازد. کاربران می‌توانند به شکل گروهی یا یک به یک با طرف 
مقابل تبادل نظ گفتگوی صوتی و متنی و غیره را انجام دهند» که این خود یکی از شاخص‌های 
مهم پرو گرام‌های اجتماعی محسوب می گردد. شما نمونه‌یی از این پرو گرام را در شکل ۱-۴ 
مشاهده می‌نمایید. 


@ ya ها ها فا‎ to 
4 xn ی مناد‎ xet سا( ود‎ 
vait fer د‎ rezponse, or Cancel 
2 <he çendi imitation. 


E‏ ۳5 محل تایپ متن حین تبادل گپ متنی 


شکل ۱-۴ نمای از سیستم MSN‏ 


صحبت کر دن تحر پر ی (00۵0 16:1) 

صحبت کردن که به 11860 نیز معروف است» یکی از مهم‌ترین» مشهورترین و برجسته ترین 
وسایل ارتباطات انترنتی بین کاربران محسوب می گردد. این تکنالوژی زمینه گفتگوهای متنی را 
هم به شکل گروهی(جمعی) و هم به شکل فردی به کاربران فراهم می‌نماید. کاربران می‌توانند 
داخل یکی از اتاق‌های الکترونیکی ((001۳ 003-8 ) مو جود وارد شده» به افراد متعدد موجود در 
اتاق الکترونیکی چت یا گفتگو نمایند و متنی را که تایپ می کنند باید قابل خواندن به همه افراد 
موجود در اتاق می‌باشد. کاربران می‌توانند خود اتاق ایجاد کند و يا به یکی از اتاق‌های ایجاد 
شده توسط دیگران» بپیوندند. یکی از نمونه‌های بسیار جالب این نوع تکنالوژی را می‌توان اتاق 
الکترونیكى افغان‌ها که به بنام ۸۸1811200101186.0010/61021 یاد می‌شود نام برد. شما تصویر 
اتاق چت الکترونیکی افغان‌ها را در شکل (۱-۵) مشاهده می کنید. 
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شکل ۱-۵: اتاق چت 


' Internet Relay Chat (IRC) 


مباحنات آنتر نی (Internet Forums)‏ 


مباحثات انترنتی یا انترنت: فورم» سیستمی است که در آن استفاده کننده می‌تواند موضوعات 
مشخص و مورد نظر را در آن بگذارد و یا هم ایجاد نماید و دیگران بتوانند نظر خود را پیرامون 
موضوع تعیین شده ارائه بدارند. کاربران می‌توانند هم نظریات را بخوانند و هم نظر خود را ارائه 
کنند. بیشتر فورم‌ها" عام می‌باشند یعنی هرکس می‌تواند در هر وقتی که خواسته باشد به 
موضوعات مورد بحث و محتویات آن دسترسی داشته باشد. تعداد کمی از این فورم‌ها به شکل 
خصوصی (۳۳1۷216) می‌باشند. 

فورم‌ها می‌توانند حاوی بخش‌های مختلفی به شکل سلسلۀ مراتب و بر اساس موضوعات اصلی و 
فرعی باشند. یکی از خصوصیات دیگر فورم‌ها این است که قابلیت اپلود " کردن تصاویر و 
فایل‌های تصویری و غیر تصویری را دارا می‌باشند. شما نمونه‌یی از فورم‌های انترنتی را در شکل 
۱-۶ مشاهده می کنبد: 
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شکل ۱-۶ فورم انترنتی 


۴ 
Forum 
۲ Upload 


های خدمات اجتماعی۲ 


شبکه‌های خدمات اجتماعی: سیستم‌هایی اند که زمینه را برای جمع شدن افراد در انترنت جهت 
شریک ساختن علایق» س رگرمی‌ها؛ اهداف» انگیزه‌ها و غیره فراهم می کنند. به طور نمونه 
سایت‌های انترنتی وجود دارد که خدمات دوست‌یابی رابه کاربران ارائه می کنند و کاربران 


همواره مشخصات فردی خود مانند: سن و سال» اندازه قد » رنگ چشم. جنسیت» دین» موقعیت 
شخص و غیره را ارائه می‌نمایند. اشخاص دیگری این خصوصیت و مشخصات پست شده را 
می‌خوانند و در رابطه به ایجاد ارتباط دوستی و یا عدم ارتباط به شخص مورد نظر تصمیم 
می گيرند. مانند صفحه انتر نتی فیس بوک ([۳206000) که خدمات اجتماعی را عرضه 


می‌دارد. در شکل ۱-۷ زیر مشاهده می کنبد: 
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شکل ۱-۷ 


° Social Network Services 


در باره تأثیرات کمپیوتر در زنده گی چه می‌دانید؟ مختصر بنویسید. 

نقش کمپیوتر را در صنعت مختصر توضیح دهید. 

کمپیوتر در تعلیم و تربیه چه نقشی دارد؟ بیان کنید. 

پروگرام‌های محاوره‌یی یا انترکتیف چه نوع پروگرام‌های اند و در کجا مورد استفاده 
قرار می گیرند؟ 

کمپیوتر در پر و گرام‌های اجتماعی چه نقشی دارد؟ توضیح کنید. 


چند نوع وسایل یا پرو گرام‌های ارتباطات انترنتی را نام بگیرید؟ 


۱۰ 


اجزای کمبیو تر 
کمپیوتر در اصل از کلم کمپیوت(10110010116)) گرفته شده که معنای محاسبه را افاده می‌نماید؛ 
اما در حال حاضر علاوه بر محاسبات. در دیگر ابعاد زنده گی نیز عمل کرد وسیع دارد. 
ما از کمپیوتر در سیستم‌های متعددی؛ مانند: انتقال اطلاعات داد و گرفت قرضه‌هاء ارتباطات با 
استفاده از پست الکترونیکی(12-10211) تنظیم سیستم مخابراتی» طرح‌ریزی جاده‌ها» ساختمآن‌ها؛ 
طرح‌بندی و دیزاین هواپیماها(طیاره) با استفاده از سافت‌ویرهای پیشرفته و غیره استفاده می‌نماییم؛ 
بنابراین کمپیوتر را می‌توان به طور ذیل تعربف کرد: 
نقطه نظر تخنیکی کمپیوتر به ماشین برقی اطلاق می گردد که پروگرام‌پذیر باشد و اجراآت 
منطقی و ریاضی را انجام داده بتواند. 
اطلاعات را داشته باشد تعریف می‌نمایند. 


شکل ۲-۱: بخش‌های مختلف یک سیستم کمپیوت 


۱۱ 


یک سیستم کمپیوتر به شکل کل از چهار بخش تشکیل گردیده است: 


7 هاردویر 
7 سافت‌ویر 
7 نیروی بشری 
7 اطلاعات 


هار دو یر 

هاردویر کلمه‌یی است که به اجزای 
فزیکی و میخانیکی خارجی کمپیوتر که ما 
آن را دیده و لمس کرده بتوانیم اطلاق 
می گردد؛ مانند: واحد سیستم؛ بورد اصلی؛ 
تخته كليد» موس و صفحهة 


نمایش(مانیتور). 


در گروه‌ها تقسیم شده و نام همه هاردویر داخل کمپیوتر را جستجو و آن را در کتابچه 


یادداشت نماید. 


۲ 


سافت‌و بر sofware‏ 

سافت‌ویر به پر و گرام‌هایی اطلاق می گردد که 
کمپیوتر را قادر به اجرای عملیه و دستورات 
می‌سازد. به عبارت دیگر سافت‌ویر واسطه‌یی 
است که دستورهای استفاده کننده را به هاردویر 
منتقل و هاردویر را کنترول می کند. سافت‌ویرها 
معمولاً در دسکک سخت کمپیوتر و با در -(601) 
ROM‏ نگەدارى می شوند که به موقع روشن 
شدن کمپیوتر از دسک به حافظه مؤقتی یا 


تصاویری را که در شکل مقابل می‌بینید همه از 
نوع سافت‌ویرهایی می‌باشند که در موارد مختلف 


برای انجام وظایف مورد استفاده قرار می گیرند. 
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در گروه‌ها تقسیم شده و نام درست هاردویر و سافت‌ویر را در مقابل تصویرهای آن‌ها بنویسید: 


هاردویر / سافت‌و بر 


lll! 


۱ 


نیروی بشری ۱ 
نیروی بشری به کسانی اطلاق می گردد که آن‌ها امور ذیل را انجام دهند مانند: 


١ه‏ نگه‌داری هاردویر 
۲ توسعه و انکشاف سافت ویر 
۳.طرح و دیزاین 


3 
Human-ware 


۱۵ 


(Data) اطلاعات‎ 

اطلاعات مر کب از حقایق انفرادی و یا اطلاعات خام می‌باشند. 

کمپیوتر اطلاعاتی از قبیل حروف. ارقام» تصاوین صدا و ویدیو را در حافظة خود ثبت و يا ذخیره 
می‌نما بد. 

اطلاعات در کمپیوتر به شکل فایل ذخیره می‌شود. یک فایل در پایین‌ترین سطح یک‌دسته از 
اطلاعات می‌باشد که نامی را به خود اختصاص داده است. 


شما انواع دیتاها را در ذیل می‌بینید. 


آنواع دیتاها 
شام 
شارت ۱ 


* کمپیوتر از کدام کلمه گرفته شده آن را تعریف نمایید؟ 

* یک سیستم کمپیوتر به شکل کل از چند بخش تشکیل گردیده است؛ بخش‌های 
آن را نام بیرید؟ 

هاردویر چیست؟ 

* سافت‌ویر را تعریف کنید و بگویید که نقش عمدۀ آن در کمپیوتر چه می‌باشد؟ 
* نیروی بشری را تعریف نموده و عمل کردهای آن را نام بگیرید؟ 


ٍِ دیتاها چیست؟ 


۴ 


درس چهارم 


انواع کمپیو تر 


کمپیوتر شخصی(۳0) 

امریکایی در سال ۱۹۸۱ ساخته شده اند. در حال 
حاضر کمینی‌های متعددی وجود دارند که این 
نوع کمپیوترها را می‌سازند؛ اما همة آن‌ها با 


ظرفیت: به صورت اوسط ظرفیت یا اندازه این نوع کمپیوترها از 68 ۴۰ تا 68 ۶۰ می‌باشد. 
سرعت: به طور اوسط سرعت این نوع کمپیوترها از 617 ۱ تا ۳611Z‏ بوده و دارای قیمت 


ارزان می‌باشند. 


مین فر یم (Mainframe)‏ 
کمپیوتری است نهایت قوی و 
نیرومند. این نوع کمپیوترها هزارها 
و چندین استفاده کننده می توانند به 
طور هم‌زمان از آن استفاده نمایند. 
این نوع کمپیوترها معمولا در بخش 
نظامی عمل کرد وسیعی دارند ؟ اما در 
بخش ملک از آن‌ها در مواردی 
مانند تحقیقات و پیش‌بینی آب و هوا 
استفاده صورت می گیرد. 


۱۷ 


ظرفیت: ظرفیت این نوع کمپیوترها معادل با هزارها کمپیوتر شخصی ()۳) است. 


شر ھت خیلی‌ها سریعتر از کمپیوترهای شخصی می‌باشند و دارای قیمت نهایت گزافی هستند. 


مکینتاش (Macintosh)‏ 
یک نوع کمپیوتری است که شخصی (۳0) 
گفته نمی‌شود. این نوع کمپیوترها دارای 
سیستم‌های عامل (08) متفاوتی استند یعنی با 
سیستم‌های عامل کمپیوترهای شخصی تفاوت 
دارند و سافت‌ویرها و هاردویرهایی از نوع خود 


۳ 
یت 


ظرفیت: به طور اوسط ظرفیت يا اندازه دسک سخت این نوع کمپیوترها از 68 ۴۰ تا 


قیمت نسبتاً ارزان و در عین زمان گران‌تر از کمپیوترهای شخصی (/)) می‌باشند. 


کمبیو تر لب تاپ (Lapt0p)(‏ 

لپ تاپ کمپیوتری است از نوع ۰۳62 دارای وزن 
سبک و به ساده گی قابل حمل می‌باشد. این نوع 
کمپیوترها از بتری‌های سیاری که در خود سیستم 
جاسازی شده است استفاده می‌نمایند. این 
کمپیوترها بخاطر قابل حمل بودن شان» توسط 
کاربران در سفر و یا گردش مورد استفاده قرار 


می گیرند. 


1۸ 


ظر قیت؛:بد طور اوسط ظرفیت يا اندازة این نوع کمپیوترها از ۲۰6۵۵ تا 8 ۱۶۰ می‌باشد. 
سرعت: به طور اوسط سرعت این نوع کمپیوترهااز 1۷1۳12 ۷۰۰ تا ۳۳2 بوده و داری 


قیمت ارزان می‌باشند؛ اما در عین حال از کمپیوترهای 36 پر مصرف‌تر اند. 


کمپیو تر سرور (50۲۷۵۲) 
سرور )٩۵۲۷6۲(‏ کمپیوتری است که به عنوان کمپیوتر مرکزی و اداره کنندۀ یک شبکه عمل مي‌نماید. 
این شبکه‌ها می‌توانند فایل‌ها و اطلاعات خود را در این کمپیوتر ثبت يا ذخیره کنند. 


ظرفیت: نسبت به ۲٣‏ دارای ظرفیت زیادتر بوده و از 13 ۲۶۰ بیشتر 

می‌باشند. 

سرعت: از کمپیوترهای شخصی به مراتب سریعتر و دارای ل آناهای 
متعددی بوده» از نظر قیمت پر مصرف تر از کمپیوترهای عادی و 


نازل تر از کمپیوتر مین فریم) می‌باشد. 


کمپیو تر دستی(۳۲۸) 
کمپیوتر دستی کمپیوتری است که برای مواردی مانند: نکه‌داری 
یادداشت‌هاء ثبت آدرس‌هاء ذخیره فایل‌های 8-1211 فرستادن نامه‌های 


الکترونیکی و غیره استفاده می گردد. 


۹ 


ظر فیت: خیلی کوچک‌تر از ۲٤‏ و دارای ظرفیت ۱۲۸۷8 تا ۱۶68 می‌باشد. 


سرعت: خیلی‌ها آهسته‌تر از 0 بوده و از ۸۷۲۳12 تا MHZ‏ ۲۵۶ سرعت دارد و از نظر قیمت 


برای استفاده شخصی به چه نوع کمپیوتر نیاز دارید؟ در پاسخ به این پرسش به شکل انفرادی 


کمپیوتر شخصی ()۳) چه نوع کمپیوتر است؟ 

مین فریم کمپیوتر را تعریف کنید؟ 

کمپیوتر مکینتاش از سایر کمپیوترهای شخصی چه فرق دارد؟ 

لپ تاپ چه نوع کمپیوتر می‌باشد و سرور (56۲۷۵۲) را تعریف کنید؟ 
کمپیوتر دستی به کدام نوع کمپیوتر گفته می‌شود؟ 


۲۰ 


اجزای تر کیب دهنده کمپیو تر شخصی(۳۵) 


به طور کلی کمپیوتر شخصی شامل پنج جزء ذیل می‌باشد و ما عمل کرد این اجزارا به طور 


بورد إصلأ (Motherboard)‏ 
واحد ورود (Input Uri)‏ 


١ 
۲ 
(Output Unit) واحد خروجی‎ ۳ 
(Memory) 4aظفl>‎ ۴ 

۵ پروسسر (۳۱) 


فراموش نباید کرد که واحد پروسس کننده مررکزی یا لآ) شامل دو بخش دیگر نیز می‌باشد: واحد 
محاسبه و منطق (11 0 108210 & Arithmetic‏ ر واحد کنترول (Control Unit)‏ 


شکل ذیل نحوۀ ارتباط بخش‌های مختلف یک کمپیوتر را نشان می‌دهد. 


۳۱ 


نو رد اصلی (Motherboard)‏ 

بورد اصلی یا مادر بورد» یکی از قطعات 
مهم و اصلی کمپیوتر به حساب می‌آید. 
۳ لا را مغز کمپیوتر قلمداد کنیم 
بی تردید بورد اصلی را می‌توان به عنوان 
ستون فقرات کمپیوتر تلقی نمود. تمام 
سامان و قطعات کمپیوتر چه به طور 
مستقیم و چه به طور غیرمستقیم به این 
بورد وصل می‌شوند و از همین جهعت 
است که این قطعه به مادر بورد مسما 
گردیده است. به عبارت دیگر مادر بورد 


نقطة اتصال تمام وسایل و قطعات یک 


کمپیوتر شخصی می‌باشد. 

(Input Unit) واحد ورودی‎ 

واحد ورودی وسایلی است که اطلاعات یا دیتاها از طریق آن‌ها وارد کمپیوتر می‌شود. 
استفاده کننده (1[6۲) از طریق وسایل ورودی که متصل به کمپیوتر است. اطلاعات را 
وارد می کند. این وسایل اطلاعات را به زبان قابل فهم کمپیوتر یعنی صفر ویک 
(5ا1ع1۱1 310217) تبدیل می کند تا € K۲‏ بتواند از آن‌ها استفاده نماید. در شکل زیر 


چند نمونه از وسایل ورودی را مشاهده می‌نمایید: 


واحد خروجی (Output Û nit)‏ 
اصلی (۸۸۷) به دستگاه‌های خروجی ارسال می کند. این وسایل (واحد خروجی) اطلاعاتی 
را که به کمپیوتر قابل فهم استند به شکلی تبدیل می‌نماید که به انسآن‌ها نیز قابل فهم می‌شود. شما 

در شکل زیر نمونه‌یی از چند دستگاه یا وسایل خروجی را مشاهده می کنید: 


پرنتر لود سپیکر مانیتور 


حافظه (Memory)‏ 
حافظه جایی است که اطلاعات در آن نگه‌داری 
می‌شود. بنا براین عملیهة مربوط به ذخیره و بازیابی 

اطلاعات درون حافظه‌ها صورت می گیرد. 
چون ل K۴‏ رابطۂ مستقیم با حافظة اصلی دارد. لازم 


است که سرعت دریافت و ارسال اطلاعات در 


حافظه اصلی بسیار بالا باشد. شما نمونه‌یی از حافظهة 
اصلی را در شکل زير مشاهده می کنید: 

در بعضی از حافظه‌های اصلی اطلاعات به صورت موقت نگه‌داری می‌شود. تقسیم بندی حافظه‌ها 
را در کتاب صنف دهم مطالعه نمودید. 

ظرفیت حافظه‌های اصلی برای ذخيرة همۀ اطلاعات و پروگرام‌های کمپیوتری کافی نیست و 
اطلاعات در این حافظه‌ها به صورت موقت نگه‌داری می‌شوند؛ بنابراین لازم است از حافظه‌های 
کمکی (0۲2۵26] 4c)"‏ 8) استفاده شود. سرعت این حافظه‌ها کمتر از حافظه اصلی است؛ 
اما ظرفیت این حافظه‌ها ده‌ها برابر حافظة اصلی می‌تواند باشد. شما نمونه‌یی از حافظه‌های کمکی 
را در شکل زیر مشاهده می کنید: 


۳۳ 


برای تشخیص و شناسایی واحدهای ورودی» خروجی» حافظه و پروسسر در گروه‌ها تقسیم شده و 
با کمک استاد وسایل ورودی» خروجی» و پروسس کنندة یک کمپیوتر را شناسایی کنید. 


۳۴ 


پر وسیسر 01۳(۱ ) 

چون پروسیسر مر کزی کار اصلی پروسس و وظایف محاسبه را انجام می‌دهد؛ بنابراین می‌توان آن 
را مغز کمپیوتر تلقی نمود. پروسیسر مر کزی» مجموعی از میلیون‌ها قطعة الکترونیکی است که در 
شکل زیر نشان داده شده است. 

به هر اندازه‌یی که سرعت پروسیسر م رکزی بیشتر باشد به همان اندازه سرعت پروسس اطلاعات و 
اطلاعات بالاتر می‌رود. واحد سرعت پروسیسرها ۷1۳5 می‌باشد که برابر یک میلیون 


دستورالعمل در تانبه است. 


CPU 


بخش‌های اصلی 0۳۲ عبارت اند از: واحد محاسبه و منطق و واحد کنترول. 

واحد محاسبه و منطق» اجرای عملیه‌های محاسباتی و منطقی را بر عهده دارد. منظور از این 
عملیه‌های محاسباتی همان اعمال ریاضی یعنی تقسیم» ضرب. تفریق و جمع می‌باشد . واحد 
محاسبه و منطق؛ تحلیل» تجزیه و اجرای دستورات را در 0۴ بر عهده دارد. 

واحد کنترول با رسید گی و نظارتی که بر عمل کرد سایر واحدهای کمپیوتر دارد» عمل هماهنگی 
و رهتمابی واحدهای اصلی کمپیوثر را نیز بر عهده دارد. آداره و کنترول جریان اطلاعات از واحد 
ورودی به حافظه و جریان آن از حافظه به واحد خروجی بر عهدهْ واحد کنترول است. 


* _کمپیوتر شخصی از چند بخش مهم تشکیل گردیده است؟ 
* مادر بورد چیست و چه وظیفه دارد؟ 

* واحد ورودی را تعریف نموده چند مثال از آن ارائه دهید؟ 
* واحد خروجی چیست و چه نقشی را در کمپیوتر بازی می کند؟ 
* حافظه چیست و در چه مواردی از آن استفاده صورت می گیرد؟ 
* فرق بین حافظةٌ اصلی و حافظة کمکی چه می‌باشد؟ 


۴ پروسس کننده مرکزی را تعریف نموده و نقش آن را در کمپیوتر بیان کنید؟ 


` Central Processing Unit 
' Million Instructions Per Second 


۳۵ 


درس ششم 


طبقه بندی سافت ویر ها 


در قسمت اول همین فصل گفتیم سافت‌ویر چیزی است که کمپیوتر را قادر به اجرای عملیه و 
دستور می‌سازد. به عبارت دیگر سافت‌ویر وسیله‌ یی است که دستورهای استفاده کننده را به 
هاردویر منتقل و هم چنان هاردویر را کنترول می کند. به دلیل تنوع بسیار زیاد سافت‌ویرهاء آن‌ها 
را به دسته‌های مشخصی تقسیم‌بندی نموده اند که در ذیل این دسته بندی را بررسی می‌نمایيم. 

به طور کل» سافت‌ویرها به دو بخش مهم تقسیم گردیده اند: 

۱. سافت‌و بر های سیستمی 5010۷2۲6 6)د(5) 

(Application Softw are) سافت‌وبرهای کاری‎ ۲ 


سافت‌و بر های سستمی (System Software)‏ 

سافت‌ویرهای سیستمی با سیستم و دیگر هاردویر کمپیوتر ارتباط مستقیم دارند و تمام سیستم و 
عملیات مربوط به آن از طریق این پر و گرام‌ها کنترول و اداره می‌شوند. سافت‌ویرهای سیستمی به 
طور کل به چند گروه تقسیم می‌شوند؛ ما نند: پرو گرام‌های راه اندازی(۳۲۵۵1۲۵۴0 «(Startup‏ 
سیستم‌های عامل (۹5/6۳5 0(0612102)) مترجم (01001161)) و پرو گرام‌های کمکی 
.(Utilities)‏ 

از معدود بر نامه‌هایی که در فوق ذکر گردید تنها پر وگرام‌های کمکی و کار٤)Applicati01(‏ 


را در ذیل بررسی می‌نماییم: 


سافت‌و بر های کمکی (Utilities Software)‏ 

سافت‌ویرهای کمکی, پروگرام‌هایی استند که تمام عملیات مربوط به استفاده از کمپیوتر را 
ساده‌تر می‌سازد و در عمل کرد و مدیریت هرچه بهتر سیستم به کاربران کمک می‌نماید. بعضی از 
این پرو گرام‌ها تحت عنوان بستةً سافت ویر (5665 90۵16۷2۲۵) در بازارها عرضه می‌شوند. 


۳۶ 


سافت‌ویرهای ضد ویروس (۷1115*-۸۳۸1)» ضد 
جاسوسی (۸۵۳۸150(۷۷۵۲6) » فشرده سازی (210) و 
مدیریت حافظه و دیسک (۲(6-۲۵206۳0121100) 


نمونه‌هایی از پروگرام‌های کمکی استند. 


: مرن‎ re 


سا او جرد یجید I‏ 


3 La ici XE Vr i Hut kirik سمل‎ 


وه 4 ۰ ۱۱ 3 


۱ e ound Te 


یک سافت‌ویر ضد ویروس و ویروس‌یاب 


یک سافت ویر تقویت و پاک کننده 


سافت و بر های مور د استفاده (Application Software)‏ 


سافت‌ویرهای مورده استفاده برای انجام وظایف و امور خاصی تولید گردیده اند. بعضی از این 
سافت‌ویرها برای انجام مدیریت پروژه‌ها؛ کارهای گرافیکی ‏ طرح و دیزاین استفاده می‌شوند و 


برخی هم مشل پرو گرام‌های ۲ 0۳ ررد پروسی سر اک سیل ([۳66۵) و 


پرو گرام‌های ارائه گرافیکی استفاده‌های وسیعی دارند. 


سس FI‏ ۲۳۹ ( 
مووواو] ور]-- سح م ا 
8 ف سپ امد «ملش بوسیتی 

part‏ -بونایه جا تصو رف 


برخی از پرو گرام‌های کاری و عمل کرد آن‌ها 


۳۷ 


7 سافت‌ویر چیست و به چند دسته تقسیم گردیده است؟ 

ِ سافت‌ویرهای سیستمی چه نوع سافت‌ویری اند؟ 

۰ پرو گرام‌های سیستمی به چند گروه تقسیم شده اند؟ 

۳ فرق بین پر و گرام‌های کمکی و سافت‌ویرهای کاری چیست؟ 


فایل‌ها و فولدرها 


ايجاد و ذخيره فایل: 

طوری که گفته شد. اطلاعات هميشه بر روی حافظه کمکی مانند دسک سخت به شکل بسته‌های 
منطقی به نام فایل نگه‌داری می‌شوند. 

فایل‌ها معمولا هنگام ایجاد در حافظةٌ اصلی (۸۸۷) جاسازی می‌شوند و در هنگام ذخیره شدن 
روی حافظهٌ کمکی نوشته می‌شوند. 

همۀ پر و گرام‌ها به شمول سیستم عامل برای اجرا از حافظهٌ کمکی خوانده شده و در حافظةٌ اصلی 
(۸۸۷) قرار می گیرند. بنابراین می‌توان گفت که اطلاعات و فایل‌ها هميشه بین حافظة اصلی و 
حافظة کمکی در تبادل استند. 

انواع فایل 

فایل‌ها دارای انواع مختلفی می‌باشند و این تنوع فایل‌ها بسته گی بر این دارد که فایل در کدام 
پرو گرام ایجاد شده است. اما در کل فایل‌ها به دودسته فایل‌های اجرایی أ و غیر اجرایسی 
تقسیم می‌شوند. فایل‌ها ی اجرایی دارای پسوند 066 و 0017 استند؛ به طور مشال: پر و گرام 
0 ا دارای فایل اجرایی ۱0]0020.06 است. فایل‌های غیر اجرایی می‌توانند شامل 
اطلاعات متنی» صوتی» تصویری و غیره باشند. فایل‌ها به صورت کل روی حافظه کمکی (دسکك 
سخت و (CD-ROM‏ ذخیره می‌شوند. پرو گرام‌های مختلفی برای ایجاد فایل وجود دارند. در 
این جا با دو پر و گرام به طور نمونه برای ایجاد فایل‌های متنی و گرافیکی کار می‌کنیم. 


Executable File 


۲۸ 


سوم 


هط اتصهه 
مراقبت از صحت ما یک امر بسیار ضروری و لازمی است. شاید این را بدانید که استفاده طولانی 


و مداوم از کمپیوتر عوارض جدی جسمی و حتا روحی را در پی دارد. برخی از استفاده کنندهگان 
کمپیوتر بنابر استفاده‌های نامناسب و طولانی از کمپیوتر دچار عوارض متعدد روحی و جسمی 
می گردند. بیشتر ناراحتی‌های ناشی از استفاده نامناسب کمپیوتر به ساده گی قابل جل و گیری است؛ 
اما در برخی موارد می‌تواند این عوارض بسیار جدی و خطرنا ک باشد. 
بخشی از علم به نام ار گونومیکس " یاد می‌شود که در مورد عوامل انسانی مرتبط با کمپیوتر بحث 
می کند. این علم به شکل خیلی دقیق و واضح در بارة روش تطبیق محیط کار با انسان به جای 
تحمیل شرایط محیط کار بر انسان است تا باشد در پرتو آن کارایی انسان را افزايش بخشد. 
فشار عصبی بیش از حد کار با کمپیوتر ممکن است به سلامتی روحی افراد به شدت صدمه وارد 
کند. بسیاری از بازی‌های کمپیوتری نیز موجب ایجاد تنش‌ها و اختلا لات عصبی و دماغی در 
استفاده ازآن می‌گردد. 
راه حل‌های زیادی در رابطه به کاهش عوارض جسمی و روحی ناشی از کمپیوتر وجود دارد که 
ماء در این جا به دومورد آن به شکل مختصر اشاره می کنیم. 
۱. هرگاه کاربران می‌خواهند که صدمه به صحت شان وارد نگردد و از عوارض جسمی و 
روحی ناشی از استفاده کمپیوتر در امان بمانند باید بعد از استفاده در هر دوساعت, نیم ساعت 
وقفه داشته باشند» تا چشمان و اعصاب و دیگر اعضای بدن شان صدمه نبیند. این روش یکی 


از راه حل‌ها در کاهش عوارض جسمی و روحی ناشی از استفاده کمپیوتر مطرح شده است. 


۱ ۲ 
Ergonomics 


۳۹ 


۲ استفاده کننده بايد حین استفاده از کمپیوتر وضعیت بدن خود را طوری تنظیم کند تا از 
خطرات جسمی مانند» درد گردن درد کمر درد شانه‌هاه درد انگشتان و غیره در امان بماند. 
وضعیت صحیح بدن هنگام استفاده از کمپیوتر در شکل (۳-۱) قرار زیر نشان داده شده است. 


ارنلاه پو لی اندالب +۱2 


کمیبو تر ار کو نو میکس 

امروز به گونة تقریبی هر کس با کمپیوتر کار می کند. 

شما شاید فکر کنید که عمل کردن در ش رکت‌های صنعتی و 
کارخانجات باعث می‌شود که کارگران آسیب‌های خطرناک و جدی 
را متقبل شوند؛ اما عمل کردن در ادارات با استفاده از کمپیوتر نیز 
می تواند همانند عمل کرد در شرکت‌های صنعتی خطرناکک و آسیب‌زا 
باشد. 

حرکات نادرست و غیرمسلکی دستان حین تایپ کردن توسط 
کیبورد(تخته کلید) تنظیم نادرست و ناکافی موقعیت تجهیزات کمپیوتر یا ساعت‌ها نشستن در 
یک جای بدون تح رک» باعث آسیب‌های جدی برای چشمان» بند دستان» دستان» شانه» کمر و 


گردن می گردد. 


۳۰ 


ر کو نو میکس 
ارگونومیکس به نام انجینیری انسان نیز یاد می گردد» علمی است که در مورد عوامل انسانی مرتبط 
با کمپیوتر بحث می کند. چنانکه گفته شد این علم به شکل خیلی دقیق و واضح در بارة روش 
تطبیق محیط کار با انسان» به جای تحمیل شرابط محیط کار بر انسان سخن می گوید. 


تنظیم تجهیزات کمپیو تر به صورت درست حین استغاده 

استفاده کننده گان باید حین عمل کرد با کمپیوتر تمام تجهیزات از قبیل کیبورد» موس و مانیتور یا 
صفحه نمایش را به شکل منظم وضعیت بدهند» تا از آسیب‌های کمپیوتری در امان بمانند. 
وضعیت دادن موس 

موس باید در نزدیکی و در یک سطح با کیبورد قرار 
گیرد. امتداد دادن و کشیدن بازو حین استفاده از موس 
منجر به دردهای شدید مفصلی می گردد. باید آرنج‌های 
تان را هنگام استفاده از موس به بدن تان نزدیک نمایید 
تا چسپیده به بدن باشد. 


و ضعبت دادن نمایش دهنده ( مانیتور) 


ارتفاع نمایش‌دهنده یا مانیتور طوری تنظیم شود که قسمت بالای مانیتور برابر یا پایین تر از سطح 
چشمان تان باشد. چشمان قان را به اندازه ۲۶-۱۸ انچ از مانیتور دور نگه‌دارید تا از آسیب‌های 
چشم در امان باشید. 


۵ مه هم 


نشتن بالای جوکی 
نشتن نادرست در چوکی حین استفاده از کمپیوتر آسیب‌های بسیاری را مانند درد شدید کمر در پی 
دارد. ارتفاع چو کی با ید طوری تنظیم شود که آرنج‌ها ۳ 1 4 
در یک خط مستقیم به کیبورد و موس قرار گیرد. ۰ | / 87 
بازوهای تان باید به شکل راحت و راست در پهلوی تان . / ۰ ۱ 

قرار گرفته و آرنج‌های تان به اندازه ٩۰‏ درجه و به شکل 
راحت خمیده باشد. شما وضعیت درست و صحیح بدن 
را حین استفاده از کمپیوتر در شکل زیر مشاهده 


می کنید؛ علاوه بر وضعیت صحیح بدن حين استفاده از 


پیوتر نکات زیر را نیز مراعات نمایید: 


۳۱ 


فشارهای ناشی از استفاده کمپیو تر 


دن 
بعد از هر دو ساعت استفاده دوامدار از کمپیوتر برای چند دقیقه حرکات زیر را انجام دهید. 
۱.سرتان را بسیار آهسته به طرف راست و چپ به اندازه ممکن حر کت داده و این حرکت را سه 
بار تکرار کنید. 

۲.سرتان را بسیار آهسته به طرف جلو به اندازه‌یی حر کت دهید که زنخ تان» سینه تان را لمس کند 
و زنخ تان را به همین حالت برای مدت ۵ انیه نگه‌دارید و این حرکت را سه بار تکرار کنید. 

۳.سرتان را بسیار آهسته به طرف عقب به اندازهُ ممکن حرکت دهید و به همین حالت برای مدت 
پنج ثانیه نگه‌دارید و این حرکت را سه بار تکرار کنید. 

۴.سرتان را بسیار آهسته به اندازۀ ممکن به طرف چپ. سپس به طرف جلو و سپس به طرف راست 
حرکت دهید و این حرکت را سه بار تکرار کنید. شکل زیر را مشاهده نموده حرکات فوق را 


۲ ۱ 
۱ ۹ 
شانه ها 


۱. شانه‌های تان را به شکل دایره‌یی به طرف جلو حرکت دهید. به هر اندازۀ که حرکت دایره 
بز رگ باشد به همان اندازه بهتر خواهد بود. شانه‌های تان را پنج بار به شکل چرخشی به طرف 


انجام دهید: 


۳۲ 


۱. راست بنشینید. هردو دست تان را عقب سرتان قرار دهید» آهسته قسمت بالای کمر را به طرف 
عقب حر کت داده و به مدت چند انيه نگه‌دارید. سپس 
به طرف جلو خود را طوری خم کنید که دست تان 
زمین را لمس کند. این ح رکت را چند بار تکرار کنید. 

۲ روق چو کی فان راست بتشیشیله و قسمت لگن خاصره 
تان را به طرف راست چرخانیده و برای مدت چند ثانیه 
به همین طور نگه‌دارید و سپس به طرف چپ همین 
بجر کت را تکرار کنید. 

۳ هنگامی که در چ و کی نشسته اید» ساق پای چپ تان را 
با هر دو دست گرفته و پای را به طرف بدن بکشید و 


برای مدت چند ثانیه نگه‌دارید. سپس این حرکت را 


روی پای راست نیز انجام دهید و سه بار تکرار کنید. 


بیاد داشته باشید تمرینات زیادی وجود دارد و می‌توان از آن‌ها جهت کاهش آسیب‌های ناشی از 
استفاده کمپیوتر کار گرفت» اما قسمت‌های مهم و آسیب پذیر بیشتر کمر» شانه‌ها و گردن 


می‌باشند و بیشتر تحت فشار قرار می گيرند. بناً به تمرینات فوق اکتفا می کنیم. 


۳۳ 


اصطلاحات کمبیبو تری 
۱ مجموعه‌یی از دستورالعمل‌ها Basic Input Output System( Bios)‏ 
۱ دسک فشرده Compact Disk (CD)‏ 
| اطلاعات 000 ااا Data‏ 
سس سس 
ے File‏ 
Fasnmemy | |‏ 
دسک فلاپی Floppy desk‏ 
إفلار ۱ r‏ 
یک ملیارد بایت(واحد ظرفیت دسک با حافظه) Giga Byte (GB)‏ 
| تجاوزان > جرب کمپوتری | kr‏ 


Hardware هاردویر‎ 


Head Phone | 
Hub 


اطلاعات و ارتباطات تکنالوژی Information & Communication‏ 
(ICT)‏ 0 

Internet ڪي‎ 
Internet Service Provider | تهیه کنندة خدمات انترنتی‎ | 
Kt 


۳۴ 


Kilo Byte (KB) یک هزار بایت‎ 
Macintosh کمپیوتر مکینتاش‎ 
Metropolitan Area Network (MAN) ۱ اش ج شهری‎ 


پیوتر کوچ Microcomputer‏ 
پروسس کننده کو چکت Microprocessor‏ 


Operating system تسس سیستم عا‎ 
Output Device ۱ و سس خروجی‎ 
Password رمز عبور‎ 
Random Access Memory(RAM) ۱ تصادفی‎ es حافظة‎ mm 
Read Only Memory(ROM) حافظۂ تنها خواندنی‎ ۱ 


۳۵ 


Robot ربات‎ 
Router لش‎ 


Spread Sheet صفحة وسیع‎ 


سوپر کمپیو تر Super Computer‏ 


۱ سویچ(وسایلی که در شبکه به کار می‌رود) Switch‏ 


کے استفاده کننده Users‏ 


Utilities Software سافت‌ویر کمکی‎ 


ڪڪ 


۱ پروسس کننده ویب Word Processor‏ 


Zip فشرده‌سازی‎ ۱ 


۳۶ 


فصل چهار م 


سیستم عامل (و بندوز 2۳ ) 

کفترول پغل: ٩‏ بخشی از گرافیک ویندوز است که انتخاب‌های زیادی را در دسترس 
استفاده کننده قرار می‌دهد و استفاده کننده می‌تواند از این وسایل(کنترول پنل) به منظورتغییرات 
ابتدایی در سیستم استفاده نماید. با استفاده از کنترول پنل ما می‌توانیم تغیراتی در سیستم وارد کنیم 
مانند: اضافه کردن هاردوی اضافه کردن و حذف سافت‌ویر ایجاد حساب استفاده کننده " تغییرات 
در نحو دست‌یابی" ۰ اضافه کردن زبان 
تنظیم چاپ کننده تنظیم ساعت و غیره. 

برای دست‌یابی به اجزای ‏ کنترول پنل از 
مینوی ٩121]‏ روی آیشن Control Panel‏ 
کلیک نماید تا آپشن‌های موجود در کنترول 


پنل ظاهر گردد. 


Administrator 


iw وید بو‎ Oke herd جرد‎ 


0 ۵ ۱ 
ره 


| rates actors ter 
Cpu, a ۰ HON 


C3 
A aa Ci ama فا‎ prie 0 ات‎ 


سس بو 
نک دز 
| نو 


2۳ 
AB ۱ ani ۳ | 


شماگزینه‌های موجود در کنترول پنل را در (شکل ۴-۱) مشاهده می کنید. 


` Control Panel 

۲ User Account 

۲ Accessibility Option 

° Control Panel Components 


۳۷ 


wv یط .اون‎ 0. hê “ê 


-؟1] wı‏ ۳ ید نز ۳ 


Pick a catagory 


۱۱ aro Thom 
۱۱۰۰۰ han 


سے 


تنظیم نمایش دهنده کمپیوتر 
تنظیم شبکه و انترنت 

تنظیم چاپ کننده(پرنتر) 

ایجاد حساب استفاده کننده 
اضافه کردن و حذف پرو گرام‌ها 
تنظیم تاریخ» ساعت و زبان 
تنظیم صدا و سامان صوتی 
انتخاب دست بابی 

تنظیم عمل کرد و نگه‌داری 

۰ م رکز امنیتی کمپیوتر 


از جمله موارد فوق تنها چند مورد را در این فصل بررسی خواهیم کرد. 


N bD i iH 4‏ مد در هه 


۳۸ 


نصب چاپکننده پر نتر | 


نصب چاپ کننده(پرنتر) نهایت ساده و آسان است. در حال حاضر اکثر پرنترها از تکنالوژی ۳102 


7 استفاده می کنند. عين وصل نمودن کیبل پرنتر به کمپیوتره سب 


سیستم عامل به به شکل خود کار 


پرنتر را شناسایی و درایور"های لازم را نصب می کند. 


هرگاه خواسته باشیم که یک پرنتر را به شکل دستی(غیر اتوماتیک) نصب نماییم از مینوی ٩211‏ 


به شکل زیر عمل می کنیم. 


۱.روی مینوی ٩127‏ کلیک کنید 
۲ پشن ۳2۵061 001701 را انتخاب کنید 
۳روی آیشن ۲2:65 & ۳11۳1615" دوبار 


mr 


| ILE ribat 0 


۹ 
$ 23۳۵5 Diticnary Sêl ۲۲۵ ۵ وا‎ anil 
Defaults 
۷ Park و‎ Fnnters end Faces 
| Cammard Promp: 9 OS SE 
ات لر‎ 
8 Notepad 
O hn... 


All ۶ ۳ 


و Prinlers and‏ با 


. e مت[ :۵۳:۳9۵ ۷9۷ :لا‎ teb 


و0 OF Our E‏ دی 


Mies و‎ and Fens 


Printer Tasks 


0 1 
2 PF LaserJet 2420 Fi 
: 192.188 0,40 : 


See Algo 9 2۳۴ و‎ ۳ 


€ 2 Ta 20 : 


pkg PT:‏ ام جاور ایو زا 


مور Irableshos:‏ و 


1 ۲ 
Drivers 


۳۹ 


۱ نت‎ to Ihe Al Prnier 
Wizard 


a اف وت‎ E A مس و‎ o me Cma 
۳ 


Lecal or و۱۵۱‎ Pamer 
The SNES ID KOM tiki xoe ot parties J st û ا اس یر نج ام وس س‎ 


در مت Te en‏ مب بو مس 


۱ ihe orirês Cui WN DIE دعر ت ی‎ 


Oe هتسه ساعر‎ rgad س‎ 
J بقح کت اف‎ detect rd iid ولا‎ Po) ord Fh caiei 


(۵ parin o a وت ال دا مساق سا‎ 1 
ْ Cg J[ sme 1| 


اگر پرنتر شما مستقیم به کمپیوتر وصل 
است» آپشن اولی را انتخاب نمایید یا اگر 
پرنتر به یکی از کمپیوتر های شبکه وصل 
است آپشن دوم را انتخاب کنید. 


Select a Pla ای‎ 
angele و‎ ae rat او‎ iha e 


zou can Oaaie a‏ دا لخد Hart occ perênt lb an ۱ Sa‏ راصح +9 ماگ 
ew‏ 


CI gaa rte ببس‎ 1۳01۳۳۳۳۳ 


a boe rti‏ 0 ۱و چا cool) ume fe ۳۱۲ be‏ دا و۴ 
The cereal Ki Fl Gd Ax loch oor ahin bo ie‏ 


به کدام پورت پرنتر شما وصل است؟ 


® 


بعد از تکمیل مراحل فوق صفحه‌یی مانند 


صفحه زیر باز خواهد شد و شما می‌توانید 


نوعیت پرنتر را تعیین و انتخاب کنید تا 


نتر در کمپیوتر شما نصب شود. د Soliman‏ مسا Ind‏ 
برسر در > ج سر 7 hich pêre ıcè ewa ıc aa‏ مامت ar 3l‏ تساه The Fai‏ 


داد ;= iz:‏ ما parist‏ و Selec! He ranixhse andi rode ci seu pork Û‏ بای 
CÎ SK OK HNODE ۱۱ oa Caras Û ob Ha, Nd ina CS HO ED ۷‏ 
oma uible parte irene‏ 


شما همچنان می توانید از دسکت نرم ¬ موم ۳ 


Û Gz an 
| وی‎ gy PGE ASE E که (([) توسط کمپنی سازنده تهیه‎ 


شده است استفاده کنید یا درایورها را اوغ( ره رو 
از طریق 1/0026 ویندوز جستجو 
نموده و داونلود کنید تا پرنتر به شکل 


درست نصب گردد. 


۴۰ 


آفزودن یا حذف پروگر ام‌ها ۲ 

علاوه بر سیستم عامل ۲ یک تعداد بر نامه‌های دیگر نیز در کمپیوتر نصب است. اگر به یکی از این 
پرو گرام‌های نصب شده دیگر نیازی احساس نشود و ما بخواهيم آن را حذف نماییم» ویندوز یک 
پروگرام اضافه را (نصب)و یا حذف می کند که به نام “Ad 02 166000۷6 P۲08۲418”‏ یاد 
می گردد و می توان از آن در جهت حذف یک پروگرام استفاده کرد. ما نمی‌توانیم یک پر وگرام 
را با حذف کردن آیکن آن از دسک‌تاپ به طور کلی از کمپیوتر حذف کنیم؛ بنابراین باید از 
وسیلةٌ 1600۷6 0۲ ۸00 استفاده کرد. 


افز ودن یک پروگرام جد بد 
برای افزودن یک پر وگرام جدید در کمپیوتر طریقه‌های مختلفی وجود دارد؛ اما در این جا 
طریق افزودن یک پروگرام جدید از کنترول پنل را به بررسی می گیریم. برای اجرای این عملیه 
از مینوی ٩621‏ به شکل زیر عمل کنید. 
۱.روی مینوی ٤4ا8‏ کلیک کنید. 


O. آپشن کنترول پئل را انتخاب کید سود‎ ۲ 
| ۳ ِ ۱ saman * ّ ۱ 
۱ موز‎ “Add or Remove Programs” ۳روی‎ 
| Sie Dey Hans 
| i] مد‎ Nat ا : راز‎ 1 5 
۱ ney nan Û Ha ار‎ 
(PEE با کلیک روی آپشن‎ 
(f a a 2n e Add or Remove Programs 
۱ ۷ + gh ra ark Text ویندوز و و را مانند ۰ زیر‎ 
۲۰-۲ E n4 noe 
E i ۳ نمایش می‌دهد که دارای سه آپشن‎ 
0 
MIR agrarae ۳ است.‎ 


` Add or Remove Programs 
۲ ۱ 
Operating System 


۴١ 


۴.از سه آپشن موجود در این صفحه روی 
آپشن ۳۳0۵2106 New‏ ۸0 کلیک 


کنید. با کلیک روی این آپشن» صفحۀ 
دیگری مانند شکل زیر ظاهر می‌گردد. 
در این آپشن دو امکان وجود دارد که شما 
در صفحة مقابل می‌بینید. 

CD or Floppy 

اگر پروگرامی که ما قصد نصب آن را داریم در 
با دسک 110007 باشد آیشن اول را 


Windows Update 

اگر بخواهیم که پروگرام را در ویندوز اضافه 
نماییم» آپشن دوم را انتخاب می کنیم و ویندوز 
برای پیداکردن پروگرام مطلوب از انترنت 


استفاده می کند. 


ار 


1 ۸۱ چم‎ ۱ Hîra py ares 


mannan 
1 


شا 


تا ۱ ۰۳۲ 


JI xoe. ppt‏ سا 


Oras aos 
1 ۷ ۷ 


° خواسته باشیم پرو گرامی را از کمپیوتر به صورت ۵ ûû HIR‏ "1 
کامل حذف نماییم یا تغییری در برنامة نصب شده ایجاد : 


ون ۱ My‏ ن ۱ ۱۳6۹ 


۷ 2083 
کنیم از مینوی ٩1811‏ به شکل زیر عمل می‌نماييم. : E HEE‏ 
remane‏ ماه 392 ي 
۱ روی مینوی 11 کلبکث کنید. ۱ سید [Bf]‏ 
ِ تا RETR‏ 
۲ آپشن کنترول پنل را کلیک کنید. os rara‏ 
e NC FPN “PKA‏ د2 SA‏ 
۳ روی “Add or Remove Programs”‏ کلیک نمایید. ی 24 
۳ موم o2‏ 1 + 
nA #۰‏ 


اب زر 
On‏ 


با کلیک روی آپشن سوم ویندوز» صفحه‌یی را مانند 
صفحه مقابل نمایش می‌دهد که دارای سه آپشن است. 
در اینجا روی آیشن 5۵۳0۷6 0۲ Change‏ 
5 کلیک کنید. در این آپشن دو آپشن 
دیگر نيز وجود دارد مانند: 1610076 0۲ ioc Rare asar Change‏ 
که در شکل مقابل نشان داده شده است. اگر بخواهید 
که پروگرامی را به صورت کامل حذف کنید روی 
آپشن "۹۵00۷6" کلیکک کید اگر می‌خواهید 


| ۸11۳۴ ۷ 
1۱۳9 ۳,۲۰۲ 7I1 


تغییری را در یک پروگرام ایجاد کنید روی اشن وگ 
"Change”‏ کلیک کنید ۳ شیر ات لازم را و آن سرا ۱ 4۰ ۱ 4 ات 


وارد نمایید. 


4 Change or Remove programs 


۴۳ 


کنترول پنل چیست و در چه مواردی از آن استفاده می‌نماییم؟ 
" پرنتر را در کمپیوتر چگونه نصب می‌نماییم؟ 
* _ یک پروگرام را در کمپیوتر از چه طریق اضافه یا حذف می‌کنیم؟ 


ء 99 


* صفح “Add or Remove Progra”‏ دارای چند آپشن است» ھریک را نام بگیرید؟ 


افزودن و حذف پر وگرام‌ها از کمپیوتر 


اب 


در گروه‌ها تقسیم شده فعالیت‌های زیر را انجام دهید. 


۱. نصب یک پرنتر با استفاده از روش بالا 
۱1 نصب یک پروگرام با استفاده از وسایل کنترول پنل 
۳ حذف پروگرام نصب شده با استفاده از امکانات کنترول پنل 


تنظیم تاریخ و ساعت (زمان) 

کمپیوترها معمولاً دارای یک تقویم الکترونیکی می‌باشند که به صورت اتوماتیک کار می کنند. 
موقعی که کمپیوتر خاموش باشد. تقویم و ساعت با بتری سیستم که در بورد اصلی موقعیت دارد 
شای ھی کرد تاریخ و زمان به چند دلیل مورد استفاده قرار می گیرند؛ به طور مثال: تعیین و 
تشخیص زمان ایجاد یک فایل» زمان‌بندی برای فرستادن نامه‌های الکترونیکی با 6-1011 و غیره 
می‌توانند مورد استفاده قرار گیرند؛ علاوه بر این بعضی از پر وگرام‌ها برای تنظیم کارها به تاریخ و 
ساعت سیستم رجوع می کنند که در صورت تنظیم نبودن این دو» به درستی کار نخواهد کرد. 
تاریخ و ساعت سیستم 1 در سمت راست مبله وظيفه (Taskbar)‏ نمایش داده می‌شوند. 
روی ساعت دو بار کلیک کنید. صفحة P06۲٤188‏ 11۳16 200 12216 باز می‌شود. 


(شکل ۴-۳) 
۳۴ 


11818 and Aime ۵۶ 


Gite & Tne Traum | وا‎ mal 


تنظیم سال 4 ER‏ ی a‏ 
تنظیم ماه‌های سال ب BT‏ ۹ ۱۳ ی ۱ 


1 ۷ 0 


تن روزهای ماه ددعت دمن ده ۵ ۵ هه ۱ ۰ ۰ ۰ 8 8 ۵ هه از و اه هه ۱ 


تا 


اتتخاب ساعت منطقه یی 

کشورها در مجموع دارای تفاوت‌هایی زمانی استند. عدهٌ زیادی از استفاده کننده‌های ۱ انترنتی با 
کشورهای دیگر» در ارتباط استند» مانند: تماس‌های تلیفونی» ارسال و دریافت نامه‌های الکترونیکی 
یا 6-۵11 وغیره. اين‌ها باید ارتباط زمان خود را کنترول کنند. امکانات موجود در ویندوز × این 
نیازمندی را مرفوع نموده است و شما می‌توانید با استفاده از این امکانات تفاوت‌های زمانی را 
کنترول کنید. روی آپشن 2016 ۲1008 کلیکک کنید تا نقشة جهان را مشاهده نمایید (شکل ۴-۴). 


1 
Users 


۴۵ 


روی این مینو کلیک کنید. لست مناطی 1۳۳ سس سیب 
lora txxr st Tera ۳‏ ۲۳۶ ۱9 ودیت | 
جغرافیایئ همراه با اختلاف زمان آن‌ها با زمان SIT TOE DEED‏ 
مبداء را مشاهده خواهید کرد. منطقة انتخاب شده 
در شکل ۴-۴ 1620111 با اختلاف زمانی ۴:۳۰ 


+ با ساعت مبداء یعنی گرینویچ است. 


شکل ۴-۴ صفحه 2086 Time‏ 


تنظیم موس 
سیستم عامل ویندوز اکس بی» امکان تغییر عمل کرد 5 Panel‏ ۲۵0۱۸۵۱ 


موس را برای ما فراهم می‌نماید و ما می‌توانیم از این 
امکان در جهت چگونه گی عمل کرد موس استفاده 
نماییم. برای انجام این عمل از مینوی 91211 به شکل 
زیر عمل ھی ها یم 


r. 


ر 


۰ 

۰ 

۳ 

۰ 

۳ 

ی رن( 
۰ 

زین 


staf 
روی مینوی کیک کد‎ . 


در RE‏ ر کیک عب. 


۳ روی آپشن موس» که در شکل زیر مشاهده می‌نمایید دو بار کلیک کنید تا صفحة تنظیم 


موس که در شکل ۴-۵ نشان داده شده باز شود. 


۴۶ 


۸۸0 ۲ ۲۵ ۶ 


| Cutors تا‎ Foie: Ozioos Î wee 


۲۰ xori yration 


Selo: Iie chsck DN GTS ê جح‎ 
ات سا بط‎ a at a eau رد بو 6 اوه‎ 
2s تمد رو سر‎ Ao 


۱ :اب درس‎ psec 

Tiraihhea: 14 1ha o bee In beat nit dirm Hilm 
folder dos ot Span or chose, hy اج 3 و جرا‎ 
selina. 


۲۶-۱ rak 


۲ ۲۵ Cali Clon EOE و‎ ۰ 
1 


Frade ارف بای‎ ut la وان‎ ad tad موه ۱۱ ۱۵ ما با‎ 
و‎ Fa nana bidin T5 eleess. cick hs 
TOOL IS 2010۷7 SIL 


شکل ۴-۶ صفحه تنظیم موس 
انتخاب علامت Switch primary and Secondary buttons‏ 
استفاده کننده‌هایی ۲ که چپ دست استند می‌توانند با علامت‌دار کردن این آپشن» د کمه‌های اولی 
و دومی را تغییر دهند» در این صورت عمل کرد دکمه‌های سمت چپ و راست موس تعویض 
خواهند شد. 
تنظیم سر عت کلیک Double Click Speed‏ : 
با جا به جا کردن مقیاس سرعت به سمت ۴۵5 (سریع) یا 510۷ (کند) می توان سرعت دوبارة 
کلیکت کردن موس را تنقیم کرد 
انتضاب علامت :Turn on ClickLock‏ 
باعلامت‌دار کردن این آپشن» خاصیت قفل کردن موس با فشردن د کمۀ موس و نگه‌داری آن در 
9 این خصوصیت اجازه می‌دهد که 
5 *: این آپشن امکان اختیار کرسر مختلف را برای موس فراهم می‌نماید. شما می‌توانید 


به خاطر اشاره کننده مورد نظر برای موس از این آپشن استفاده نمایید (شکل ۴-۷). 


3 
Users 


۴۷ 


#7 ی 4 


: ۱ actgou'd +E : 

۳۷ 5 1 iGO انتخاب نوعیت کرسر‎ 
: Tag n Je mek ۳ 

و 1 : 

۶ Endl o ۰۷.۱ sia مج‎ ۱ Firman ۴ 


شکل ۴-۷ 
Pointer Option‏ : تنظیمات این اختیار به شرح زیر است. 


* میله لغزشی ۷10/108 با حر کت دادن دکمة لغزش ۹0660 ۳0106۲ 901601 به سمت 
چپ )810W(‏ یا راست(/۳25)» می‌توانید سرعت اشارۂ گر موس را کاهش يا افزایش دهید. 
* آیشن علامت 00 :Automatically move pointer to button in a dialog‏ 


the default 

* باعلامت گذاشتن در این گزینه» ویندوز به صورت اتوماتیک» کرسر موس را روی دکمه‌یی 
از قبل فرض شده مانند )0 و ۸001۷ قرار می‌دهد. 

* آپشن علامت 1۳2115 001167 12150127 : با علامت گذاشتن در این انتخاب» کرسر موس 
دال دار ھی شود با عر کے دادن کسر موس دال از کر ھا کر کت هو اه کرک 

* جعبهٌ علامت 0۷01۳8 ۷/۳116 001۳167 :Hide‏ با علامت‌دار کردن این انتخاب» ویندوز 
کرسر موس را هنگام تایپ نمودن متن پنهان می کند. موقعی که موس دوباره حرکت کرد 
کرسر دوباره آشکار می‌شود. 

۴ آپشن علامت Show the location of pointer when I press CTRL key‏ : با 
علامت‌دار کردن این آپشن و با فشار دادن کلید کنترول(م 111 /))» ویندوز خط دایره‌یی را 


دور کرسر پد ید می آورد (شکل ۴-۸). 


۴۸ 


Mares ۵۱ ۳۰ 


آپشن‌های کرسر تا 1 


وه و و E‏ موم ۳ 


انتخاب سرعت کرسر موس : rE ۳ a‏ ی 


فرض شده به صورت اتوماتیک 
mmm‏ ولتت تنل le?‏ ی 
دنباله‌دار کردن موس 


پنهان کردن اشاره کننده» هنگام تایپ اا = ۴ a‏ اه u ir 3 iie‏ وا 


هه ویو و وه و و ی 


نمایش دايرة دور اشاره کننده» هنگام فشردن 
CTRL nS»‏ 


تنظیم تاریخ» زمان و موس 

۱.شاگردان به شکل انفرادی فعالیت‌های زیر را انجام دهند. 

۲.در سمت راست مبلاٌ کاری (1516027) روی ساعت دوبار کلیک کنید. 

۴.زیر مینوی 12210: روز» ماه و سال» تقویم جاری را انتخاب کنید. 

۲ زر مینوی 6 ساعت را تنظیم کنید. 

۵.روی مینوی 2076 11106 کلیک کنید و ساعت منطقوی را 1 +-1۷11) انتخاب کنید. 

۶روی آیکن موس در کنترول پنل دوبار کلیک کنید. 

۷.د کمه‌های اولی و ثانوی موس را تبدیل کنید. 

4۸سرعت کلیک موس را به حد نهایی افزايش دهید. 

٩روی‏ مینوی ۳01100015 کلیک کنید و اشاره کننده را که دارای علامت "؟" است انتخاب 
کنید. 

۰. روی آپشن 0011005 ۳010107 کلیک کنید و سرعت اشاره کننده را به حد نهایی 
(۲۵51) افزایش دهید. 

۱ اشاره کننده را دنباله‌دار کنید. 


۳۹ 


شخصی معمولاً دارای رسانه‌های صوتی و تصویری می‌باشند و این رسانه‌ها شامل 


هاردویر و سافت‌ویر پخش صدا و تصویر می‌باشند. برای مشاهده تنظیمات و تغییر آن‌ها از 


کنترول پنل به شکل زیر عمل کنید: 


Control Panel jq Start از مینوی‎ .1 


۳. 
GE)‏ 
EEE FERES‏ 
صفحة ما نند شکل ۴-۹ ظاهر خواهد شد. | ۳۳ 
Dun ۲‏ 
در این شکل اپشن‌های مختلفی دبده ممطهروا hune kon in he‏ م۴9 27 
می‌شود. در آپشن ۷۵10۳6 تنظیمات met]‏ 
5 ۱ ۲ بو Spas‏ 
مربوط به صدا را می‌توان مشاهده نمود. در ات و 
بخش عصںامہ 16۷1٥8‏ می‌توان بلندی | کا 


9 پایی: صدا را به طور دلخواه انتخاب 


نمود. 


شکل ۴-۹ 
۴-بلند گوی کمپیوتر را تنظیم کنید. با علامت گذاشتن در آپشن 1۷11186 صدای بلند گو قطع می‌شود. 
.برای پخش صدا باید علامت کنار این آپشن را برداشت. اگر آپشن عطا Place volume 1600 in‏ 
1 را علامت بگذارید» آیکن بلند گو در میلهُ وظیفه (12516021) ویندوز نمایش داده خواهد شد. 
برای تنظیمات پیشرفتةٌ صوتی روی د کم ۸۸0۷2066 کلیک کنبد. 


در صفحهٌ باز شده (شکل ۴-۰) شما انواع 
صوت‌های قابل پخش از طریق رسانه‌های صوتی 
را مشاهده می کنید و به آسانی می‌توانید آن‌ها را 


تنظیم نماید. 


در ستون ۷۵11106 می‌توان هریک از رسانه‌های اك Volume‏ و1 


صوتی فوق را به طور دلخواه تنظیم نمود. E E SSS‏ و و زب 
من وا مک جروج level HF J‏ ۷۵ 
با جابه‌جا کردن دکمۀ کنترول 212006 به | صم 1 Low‏ ۳ 


سمت راست و چپ» می‌توانید ميزان بلندی صدا ۲ 
را از طریق بلند گوی سمت راست و با چپ 
تنظیم کنید. در شکل ۴-۱۱با کلیک روی دکمه 
٩06۵16۲ Volume‏ صفحهٌ جدیدی که در 


مقابل مشاهده می کنید باز می‌شود و شما 


Hore al ای خن‎ ct $ Ite ihe tite 
می‌توانید میزان صدای بلند گو را انتخاب کنید.‎ 


اگر سیستم را تغییر دهید؛ می‌توانید صدای 
بلند گوها را به صورت ابرابر تنظیم کنید. 
روی د کم ۸0۷206 کلیک کنبد. صفحٌ جدیدی مانند شکل ۴-۱۲باز می‌شود که امکان 


شکل ۴-۱۱ 


انتخاب نوع بلند گوی مورد ضرورت 27 Audio Propgrties‏ 0 ردب ۸ 
در کمپیوتر را فراهم می‌نماید و شما yeu hoz‏ چ اجد resi Ee the‏ با و seu‏ طوجو: ie‏ اعصو 
on wa ar de‏ 


می‌توانید از لست بلند گوهای 
موجود؛ نوع مورد نظرتان را انتخاب 
بعد از تتظیمات لازم و انتخضاب 
بلند گوی مورد نیاز روی آپشن 
0 (شکل ۴-۱۳) کلیک کنید. 
شما یک سلسله توضیحاتی را در 
مورد نمونه‌های صوتی ‏ مشاهده 
خواهید کرد. که مستلزم تنظیمات 


۲ Sound Scheme 


۵۱ 


می‌باشند و شما می توانید با ستفاده از امکاناتی که ویندوز ۴ در این مورد فراهم نموده» در جهت 
تنظیم نمونه‌های صوتی استفاده کنید. نمونه‌های صوتی به هریک از رویدادهایی که در ویندوز 
اتفاق می‌افتد» نست داده می‌شود. şt Pro‏ ۱ ۱ 0۱۲ 


hee or: E. . ؟_ و۷۵[‎ ۵۵۵ 


A soured scheme iz a فد‎ of sourclr ل مومت‎ lo avartz in وبا‎ 
and ات‎ You Car فاد‎ an cuzirıg 2cheme ce ۱ orm joa 
have nodied 


EES 


ودعو 


To erige 10s, chick & pû grace ewe rin fe ICBonairig HE N 
fan salad a نا فصن‎ apt Tou Can 22a ha dha gst 3: a now 
acurel arhan e. 
Pêlin :ده‎ 
a 
@ ادد‎ 
ون دماح‎ anı 
19 ۵۱۷ ده‎ Bakery Alan 
@ Dêra np 
۹٩ Deluh Huan 


در آپشن ۸10 تنظیماتی وجود 9 
ارد که لاست یه وتا 

+ وسیل ورودی رت 

: تی (شکل ۴-۱۳). 5 
وخروجی صوتی (شکل شکل ۴-۱۳ صفحه تنظیم الگوی صدا 
16 ۰90۷۳00 وسایل پخش 


صدا برای آلات موسیقی خارجی می‌باشد. شما می‌توانید بلندی صدای این وسایل را با استفاده از 
د کمةٌ 6 تنظیم و کنترول کنید. 


در زیر عنوان 1660101082 50100 که در 


5 امه‎ pla, boe} 


شماره دوم شکل ۴-۱۴ نشان داده ث٠‏ | > ج 9 
می توانید کارت مورد نظر را برای ضبط 


و۱۳ فوعه 5 


صدا از طریق مایکروفون تعیسین و aî a‏ چام 
تشخیص نمایید. برای تنظیم بلندی صدای ire. J‏ 

ما یکر وفون روی د کم ۷۵10۳6 در ۰ ح ی اه 
همین ناحیه کلیکک کنبد. ۳( 7۳۳۳۷ 


FI lle بان‎ det مج‎ 


انغ ۱ ۱ اس ۱ Of‏ أ 
شکل ۴-۱۴ ۸۱010 و تنظیمات صدا 


قبل از تشریح در باره MIDI music‏ 
16 که در شکل ۴-۱۴ شمارۂ 


' Input & Output Devices 


۵۲ 


> 
سوم مشاهده می‌نمایید» در مورد فارمت ]1۷11 توضیح مختصری ارائه می کنیم: کلمات 
[nstrument Digital Interface‏ ۱۷۲۷۹1621 به معنای_ "رابط دیجیتلی وسایل موسیقی " 

است و یکی از فارمت‌های قدیمی صدا است 7 [Sauna and bedis Daves Pro pares‏ 

که در بسیاری از وسایل الکترونیکی پخش ۲ 
صدا به شمول تیلفون موبایل مورد استفاده 
است. تنظیم صدای قابل پخش این دستگاه‌ها 


نیز مانند سایر دستگاه‌هایی که در فوق توضیح 


۲ میت ده ابیت‎ tas 
وان‎ oe ra erg kn 


vok Sisk 


گردید» از طریق دکمةٌ ۷011008 صورت 
می گیرد. با کلیکت روی اشن Voice‏ در 
صفحه تنظیمات (شکل ۴-۱۵ )» می‌توان 
آپشن‌های قابل تنظیم برای رسانه‌های ضبط و 
پخش صدا مشاهده نمود. بايد به خاطر داشت که 
چگونه‌گی این آپشن‌ها. شبیه ۸410 و 
Sound‏ می‌باشد. همچنان تنظیم صدای قابل پخش این دو آپشن (voice playback & voice‏ 


recording)‏ را که در زیر مشاهده می‌نمایید از همین طریق د کم ۷۵16 صورت رک 


ا ابت تنظیمات رسانه‌های صوتی 


به شکل گروهی فعالیت‌های زیر را انجام دهید. 
مایکروفون و لودسپیکر تان را به کمپیوتر وصل کنید. 
پس از اتصال مایکروفون و لودسپیکره تنظیمات پخش و ضبط صدا را انجام داده و 


۵۳ 


فه نمودن زبان به کمپیوتر از جملهٌ مفاهیم 
اساسی و مهم می‌باشد. 
در این بخش ما روی نوعیت تنظیم و اضافه نمودن زبان 


تحقیق می‌نمایيم. 
علاوه بر زنال کسی راق ا012 مهن وان شک یه 
طور ذیل عمل نمایے 
. بالای مینوی 1870 کلیک نمایید. 
۲ آپشن کنترول پیتل را انتخاب کیت 
Data Time, language & el ۳‏ 
1001 کلیک نمایید. 
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#9 pض‎ 


۴ آپشن 56210821 & 12۳821028260 را انتخاب نمایید. 


با کلیک روی زبان و تنظیمات ساحوی» 


صفحه یا شکل ذیل نمایان می گردد. 


۶ Duta 1۲۱۷ , aoa, anû ۵ ۳ 
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Actotinks 


Control Pawel 


Appearance 


۱ 5 7 
and Themes ااا‎ 


Network arid 
intermet 
Connections 


Ue 


Add ۱‏ 
و | 
و | 


و 


پشن زبان را انتخاب نمایید. 
0" ۱ ۱ ۷ ریت ۳ ۲ nl‏ ۳۳9۱۵ 
ی و ره [ .بل ات 0 
روی آپشن 160211 کلیک ۱۳۳ 
نماید. دون دا ات ۷ ۱ 9223 55 ۲24 


Ta vw; or hana he Ly ust an nefe yay Co lA I a e 
SR ت‎ 
با کلیک کردن روی آپشن‎ 


Detail‏ ش کل 5 میج ذیل SEDE CN‏ لد و2 و2 من 
۲ ۳ ۳ ات e‏ ان 5 ت :۲2 فا robo by‏ 2 من وود لا 
نمایان می‌شود. معا b2‏ جات 239۵2۷ جرا ihre app û‏ ات جر 


ri 0۷ camped 5C: ۵6۵ ۱ gh tor Jeli زا‎ pe ۱ 


دراین بخش روی آپشن 

۳ کلیکک نمایید؛ بعد 
زبان مورد نیاز تان را از لستی 
که در شکل نشان داده شده 


[| ند ۲ ۱۳۵ ۳ ۱ #د‎ As an eq ex. 


شنت انتخاب و روی آپشن 
"0K"‏ کلیک نمایید. 


شکل ۴-۱۶ 


n #جهبد< مت‎ 
۱۷۰ ۷۴ 
۰ ۰۷ oe ۱۰ ۵ ‌ ۹ ۳ 
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۱ xr he ۱ a Ser 
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در گروه‌ها تقسیم می‌شوید و این فعالیت‌ها را انجام می‌دهید. 

از مینوی ماک آپشن ۳2861 001701/) را انتخاب کنید. 

بالای آپشن 00005 121821028260 and‏ 16۵10821 کلیک کنید. 
بالای آیشن 12102112826 کلیک نموده؛ بعد آپشن 126211 را انتخاب کنید. 


به سیستم خویش زبان پشتو و دری را اضافه نمایید. 


۵۵ 


استفاده از مینوی فارمت در بروگرام ورد 
همان گونه که در کتاب صنف دهم مطالعه نمودید. پر وگرام مایکروسافت ورد یکی از رایج ترین 
و معمول‌ترین سافت‌ویرهای متن‌نویسی در کشور ما و سایر نقاط جهان می‌باشد. تقریباً تمام 
استفاده کننده‌ها" کمپیوترهای شخصی آن را در کمپیوتر خود نصب می کنند و به نوعی از آن 
استفاده می کنند. به همین دلیل قسمتی از این پروگرام برای آموزش در این کتاب انتخاب شده 
است. بخش‌های مهم این پروگرام را در صنف دهم مطالعه 
نمودید. 

مینوی فار مت با قالب‌بندی 

طوری که می‌دانید مینوی فارمت يا قالب‌بندی یکی از 
مینوهای مهم و مفید در پروگرام ورد می‌باشد. با استفاده از 


این مینو شما می توانید عملیه‌های زیادی را روی متن و 


پاراگراف انجام دهید. شما آپشن‌ها و فرمآن‌های موجود در 
مینوی 011021" را در شکل ۵-۱ مشاهده می کنید. در این شکل ۵-۱ مینوی فارمت 
قصل تنها استفاده از چند انتخاب موجود در این مینو را بررسی 
ی کی 

انتخاب و تغییر قلم 

برای تعیین و تغییر قلم در مینوی 01۳081 آپشن ۲00۲ را 
انتخاب کرده و پس از باز شدن صفحة زیر» شما می‌توانید در 
قسمت ۹01105 Complex‏ نوع سبکک و اندازة قلم متن‌های 
دری را تنظیم کنید. 


1 
Users 


۵۶ 


در قسمت 1670 ۸11 می‌توانید رنگ متن را از مجموعه رنگ‌های 60101 001 تعیین کنید و در 


صورتی که بخواهید متن زیر خط‌دار باشد می‌توانید نوع خط دلخواه را از لست 9067116 


6 انتخاب کنید که با انتخاب این خط. آپشن 0010۲ [16۲11٣٥‏ فعال شده و می‌توانید 


رنگ آن خط را بر گزیند. 


شکل ۵-۳ مجموعه رنگ ها 


درقسمت 17116015 با انتخاب هریک از آپشن‌هایی که شرح آن‌ها در جدول ذیل آمده است؛ 


می‌توانید به متن دیزاین خاص بدهید. 


Strikethrough 


Double 
Strikethrough 
Superscript 


Subscript 


Shadow 
Outline 

EMBOSS 
Engrave 


Small caps 


All caps 


Hidden 


روی متن یک خط افقی می کشد 

روی متن دو خط افقی می کشد 

متن مورد نظر در سطر بالاتر از سطر اصلی و با اندازه کوچکتر قرار می گیرد. 
متن مورد نظر در سطر پایین‌تر از سطر اصلی و با اندازه کوچکتر قرار 
کیرد 

حرف‌ها متن را سایه‌دار می کند 

حرف‌ها متن را میان خالی می کند 

متن را به صورت برجسته می کند 

متن را به صورت داخل رفته گی جلوه می‌دهد 

کلمه‌های لاتین را که با حرف کوچک باشد به حرف بزرگ و اندازه 
کوچک تبدیل می کند 

کلمه‌های لاتین را که با حرف کوچک باشد به حرف بزرگ و اندازه 
بز رگ تبدیل می کند 


متن مورد نظر را مخفی می کند 


هریک از این تغییرات را می‌توانید در قسمت 10۷16۷۷ مشاهده کنید. 


۵۷ 


همچنان از مینوی Tex Effects‏ می توانید به متن» جلوه‌های خاص متح رک بدهید که این 
جلوه‌های متنی فقط روی مانیتور با صفحه نمایش قابل دیدن استند و در زمان چاپ متن مشاهده 


نمی‌شوند. 


فاصله بسن حر نها 


۳ 
my | MN Kak ay ic 


در صفحه تنظیم ۳0۸٤‏ با آپشن مینوی 0۳720167 
82 (شکل ۵-۴) می‌توان فاصله بین حرف‌ها 
و محل قرارگیری کلمه‌ها را نسبت به زمینه تعیین 
کنید. در قسمت 50۵16 می‌توانید فاصله بین 
حرف‌های متن را با اندازه معینی کم یا زیاد کنید؛ 
انتخاب عددهای زیر ۸۱۰۰/ موجب کاهش این فاصله 
و عددهای با لای ۸۱۰۰ فاصله بین حروف را افزایش 


می‌دهد. 


(شکل ۵-۴) 


قاعده‌ها به رنگ سرخ باشد و فاصله بین حرف‌ها ۱.۲ پاینت باشد. 


Y= “(x + (xr) -° 

. ابتدا کلید Ctrl+Shift‏ را هم‌زمان فشار دهید تا جهت تایپ از چپ به راست و متن به 
صورت لاتين شود و بعد عبارت ۴)۲(۳+۶)۳(۵-۵- ۷ را تایپ کنید. 

۲ دکمه ۲1ا0 را پایین نگه‌دارید و عددهای ۲ و ۳ را به حالت انتخاب درآورید و از مینوی 
1 آپشن 70101 را اختبار کنید. 

۳ در مینوی ۳001 در قسمت 0010۲ ]۳0 رنگ قاعده‌ها را سرخ انتخاب می‌کنيم و در 
قسمت Effects‏ آپشن Subscript‏ را علامت‌دار می کنیم» تا اعداد به شکل قاعده‌ها د رآیند. 

۴ مرحلاٌ دوم را تکرار می کنیم و این‌بار اعداد ۳ و ۵ را که خارج از قوس قرار دارند» به حالت 
انتخابی در می آوریم و از مینوی ۲0۲۳02 آپشن ۳۲0۳۲ را انتخاب می کنیم. 

۵. در مینوی ]۳00 در قسمت 0010۲ ۰۳۵8۸ رنگ توآن‌ها را آبی انتخاب می کنیم و در قسمت 
1165 آپشن ٩۱1061501106‏ را علامت‌دار می کنیم تا اعداد به شکل توآن‌ها در بيایند. 


۵۸ 


۳ در این مر حله تمام فرمول تایپ شده را به حالت انتخایی در می آوریم و از آیشن‌های 
Format/Font‏ استفاده می کنیم و از مینوی 9020102 Character‏ در قسمت Spacing‏ 
آیشن Expanded‏ را انتخاب نموده و عدد مقابل 8 را به ۱,۲ تغییر می‌دهیم. 


که 

با توجه به مثال فوق» لازم به یادآوری است که پر و گرام ورد امکان درج فرمول‌های ریاضی را نیز 
فراهم می کند. برای استفاده از این امکان لازم است. ابتدا آپشن مربوط به این امکان را در یکی از 
مینوها یا میله‌های وسایل قرار دهید. 


برای فعال کردن این انتخاب. به روش ذیل عمل کنید: 
ابتدا روی یکی از میله‌های وسایل کلیک راست 


۱ LSE ان‎ yaks مس‎ ۱ 1 ۲ 

کنید و از مینوی ظاهر شده آپشن 2051010176) مره اه رد teg ahen ts‏ وتو 
rhe ۳ at: ۰‏ 

را انتخاب نموده و سپس از قسمت 21680011658 || 7 (ar‏ ۳ - 3 
۵۷ : سود 

آپشن 15611 و از قسمت 0۳0۳1200 آپشن || | تست a  SETLEETA‏ 
LT 01‏ 2 ۱ ار 

gj ret kn 1۳۳۲ 1 1‏ | اه 

Equation editor‏ ترا انتخاب (شکل همه , | o‏ سس هه 

و به سمت یکی از مینوها یا میله‌های وسایل بکشید. تست سیر 


تنظیم و فار مت پار اگر اف 

فارمت یا قالب‌بندی یک پاراگراف معمولا بر کل یک پاراگراف اجرا می‌شود نه به قسمتی از 
آن» بنابراین هرگونه تغییر در قالب‌بندی یک پارا گراف» روی کل پاراگراف جاری اجرا می‌شود و 
ضرورت به انتخاب پاراگراف نیست. 

در فارمت کردن پاراگراف‌ها باید دقت کنید که حرف‌های نقل قول‌ها معمولاً کوچک‌تر از متن 
اصلی انتخاب می‌شود و فاصله سطر آن‌ها نیز کمتر است. باید طول سطر آن‌ها از سمت راست. 
یعنی آغاز سطر حدود ۱/۵ سانتی متر از سطرهای متن کوتاه‌تر باشد. 


۵۹ 


صف بندی! پار اگرافت. 

صف‌بندی به معنای تنظیم کردن سطرهای پاراگراف نسبت به حاشیه‌های چپ و راست صفحه 
است. در پروگرام ورد این ترازبندی می‌تواند به یکی از چهار حالت باشد؛ مانند چپ چین ‏ 
راست چین ۰۲ وسط چین ۳و تراز از دوجهت ۴. 

برای تنظیم تراز بندی سطرهای یک پاراگراف آپشن‌های زیر وجود دارد. 


* شمامی‌توانید یکی از وسایل 1,011 Center « > Align‏ موناه گی Align‏ 


Right‏ | 2 که در میله وسایل 01170211112" قرار دارند» برای 
ترازبندی پار اگراف استفاده نمائید. 


- اه - و a‏ 
فا و لد vo‏ | وچ Hr:‏ | 


" ای کلیکک آ یش انتدا ۳ چ ڪڪ تست ۳ 
2 ی روی سس ۱ روی میوی [ o‏ +[ ا لفح u‏ وش 
Format‏ کلیک نمودهسپس Paragraph‏ پیب ER‏ 
EET TT Dudu o‏ 
را انتخاب ان در مینوی ظاهر شده 1 | # eal‏ اتا 
۳۳ سم 
شکل۵-۶ یکی از ایشن‌های لسث qr:‏ دج ie e‏ 
u 5 nes Z7 EP‏ اا 
gn ment‏ را کلیک کنید. CAE E‏ 
2 
ETE‏ - عبت ] ± ] 
بر راسی کنید 


که آپشن‌های Justify Medium « Justify Low‏ و Justify High‏ چگو نه عمل می کنند. 

همان طوری که در کتاب تکنالوژی معلوماتی صنف دهم آموختید» برای تنظیم جهت تایپ متن از 
چپ به راست و از راست به چپ از آپشن‌های ÎT Left (o Right‏ و ها ET Right‏ 
Le‏ که در وسایل ۳01111211182 قرار دارند» استفاده کنید. برای تعیین جهت تایپ علاوه بر 
این وسایل می‌توان از مینوی ۳2۳282100 در قسمت 1217601101 جهت تایپ راء از راست به 


چپ و از چپ به راست تعیین کرد. 


` Alignment 
' Align Center 
° Justified 


2 


ز و انجام در پاراگر اف‌ها 


پروگرام ورد برای یک پاراگراف چهار نوع دندانه می‌توانید تعیین و تنظیم کنید. دندانۀ چپ » 
دندانهةٌ راست ۲ دندانة سطر اول ۳ و دندانة معلق .٤‏ 
میزان دندانة سطرهای دوم به بعد پاراگراف را دندانة معلق گویند» اگرجهت متن از راست به چپ 
باشد همان دندانه راست و اگر جهت متن از چپ به راست باشد همان دندانة چپ پاراگراف است. 
یکی دیگری از روش‌ها برای تنظیم دندانه‌های یک پاراگراف استفاده از خط کش افقی است که 
به ساده گی می توانید با کشیدن نماد هر یک از آن‌هاء میزان دندانه مربوطه را تعیین کنید (شکل ۷- 


۵ همچنان می‌توانید با استفاده از فرمان‌های ]10061 Increase‏ وگ و 1 Decrease‏ 


سے 
< 


5 در میلة وسایل 701۳02111182 این دندانه‌ها را افزایش و کاهش دهید. 


و دندانة سطر اول دندانة چپ 
EE EE EEE EERE EERIE STITT 7 ۰‏ 


ك 


دندانة راست 


شکل ۵-۷ 


' Left Indent 

۲ Right Indent 

" First Line Indent 
° Hanging Indent 


۶۱ 


تنظیم فاصله بین سطرهای پار اگر اف‌ها 
برای تغییر و تنظیم یک پاراگراف از پارا گراف‌های 
قبل و بعد از آن» در صفحهة تنظیمات ۳۵۲۵۵۲20 
در قسمت ٩20108‏ از مینوی مقابل 1301076 و 
1 ستفاده کنید(شکل۵-۸). 


شکل ۵-۸ 


برای تنظیم فاصله بین سطرهای یک پاراگراف یکی از آپشن‌های ۹0260188 1106 را انتخاب 
کنید. در قسمت ۹0201۳82 1118 آپشن 911210 به این معنا است که فاصله بین سطرهای 
پاراگراف با توجه به نوع و اندازۀ 1 متن تنظیم شده است. انتخاب 11188 ۱,۵ این فاصله را 
یک و نیم برابر و آپشن 001018 این فاصله را دو برابر می کند. 

اگر آپشن ۷۲0101016[ را انتخاب کنید پس شما می‌توانید فاصله بین سطرها را خود به دلخواه تان 
تنظیم کنید. یعنی اگر شما عدد ۲,۵ را در قسمت ۸۵ قرار دهید فاصله بین سطرها دونیم برابر 
حالت ۹1۳08216 می‌شود. آپشن ۳20117 فاصله بین سطرهای پاراگراف را نزدیک‌تر از آپشن 


60 قرار می‌دهد. 


فتالبت ها تنظیم داندانة پاراگراف‌ها و فاصله بین سطرهای باراگراف 


۱ یک متن دلخواه که شامل چهار پاراگراف باشد بنویسید. 
۲ _دندانٌ سطر اول را ۱,۵ تنظیم کنید. و فاصله بین حرف‌ها را ۱ پاینت تعیین نمایید. 
۳ فاصله بین خطوط پاراگراف‌ها را 91216 تعیین نموده و فاصله بین پاراگراف‌ها را 


۷ ۱۲ تعیین کنید. 


۶۲ 


یاد است 
شاید در برخی موارد نیاز باشد که در یک سند. بعضی از قسمت‌های متن را به صورت لست 
علامت‌دار و شماره گذاری شده درج کنید. در پر و گرام ورد به ساده گی امکان ایجاد هریک از 
این نوع لست‌ها فراهم شده است و شما پس از درج یک علامت يا شماره در اول یک پاراگراف 
با فشردن کلید 1711861 می‌توانید در ابتدای پاراگراف بعدی به طور اتوماتیک علامت یا شماره‌های 


پىی در پىی داشته باشیك. 


ایجاد لست‌های علامت کداری شده 

برای ایجاد لست‌های علامت‌دار یا علامت گذاری شده می‌توانید از آیکن Bu‏ چ در ميل 
وسایل ۳0۳۳۵111۳2 با از آپشن 067102 & letا۴orma/Bu‏ استفاده نمایید. هر گاه 
در مینوی ۳01۳021 روی آپشن ۱۱۵6۲18۵ 200 11161 کلیک کنید» صفحۂ تنظیمات 
and Numbering‏ etsااBu‏ (شکل ۵-۹) باز می‌شود. شما می‌توانید نوع علامت یا شمارة 
مورد نظر را از این صفحة تنظیمات انتخاب کنید. 


Bullets and Numbering 


۶۳ 


در این صفحهٌ تنظیمات. در مینوی ۳۱116060 
می‌توانید علامت مورد نظر را انتخاب کنید یا با 
استفاده از د کمه ۱61010126/) صفحه 

Customize Bulleted List‏ (شکل ۵-۱۰) را باز 
نموده و این علامت را تغییر دهید. در این صفحه 

می توانید قالب‌بندی(فارمت)» شکل و فاصله علامت 


از متن را مشخص کنبد. 


ایجاد لست‌های شماره‌گداری شده 

هر گاه خواسته باشید که لست‌ها شماره‌دار باشند» 
می توانید از آیکن ۱۱120061182 در میلا وسایل 
lı Formatting‏ از مینوی Format/Bullets‏ 
an 4 ۵‏ استفاده کنید. در صفحهً 
تنظیمات ۱۱۱۵۲102 200 ۲1161 در مینوی 
Numbered‏ (شکل ۵-۱۱) می توانید یکی از 
انواع شمارهگذاری‌های ازقبل فرض شده ورد را 
انتخاب کنید. 


شما همچنان می‌توانید با استفاده از د کمه 
6 صفحة تنظیمات 602150010126 
Numbered List‏ (شکل ۵-۱۲) را باز کنید و 


۰ ۰ بو جح . ۰ 
نوع و نحوةٌ شماره گذاری را تعیین نمایید. 


۶۴ 


Customize BGullated List 


وا نابت ایجاد لست شماره‌دار 
Se‏ 
رازهای ده گانة موفقیت 
1 چگونه باید فکر کرد؟ همیشه مثبت فکر کنید. 
1 بر اساس اهداف و خواب‌های واقع تان تصمیم اتخاذ کنید: اهداف‌تان را 
مشخص نموده» برای رسیدن به آن‌ها برنامه‌ریزی کنید. چرا که برنامه و پلان یکی از 
رازهای ده گانة موفقیت است. 
11 آموختن را هرگز متوقف نکنید: همیشه مطالعه کنید. بیآموزید و تمرین نمایید تا 
مهارت‌های جدیدی کسب کنید. 
۷ اقدام نمایید: تعیین اهداف بدون اقدام بی معنا و بی مفهوم است. 
۷ مصمم و زحمت کش باشید: موفقیت. مانند مسابقه دوش است. نه به سرعت دویدن؛ 
بلکه هرگز توقف نکنید. 
1 تحلیل را بیآموزید: حقایق را بپذیرید و از اشتباهات خود به عنوان بهترین آمو زگار 
استفاده کنید. 

1 متوجه وقت و پول خود باشید: اجازه ندهید تا مردم یا چیز دیگری مزاحم وقت شما 
شوند و در راه رسیدن به هدف‌های اساسی» موانع ایجاد کنند. 

11 از نوآوری‌ها هراس نکنید: فرق داشته باشید. افکار و ایده‌های مثبت خود را به 

6 با مردم معاملةٌ کارا و ار تباطات مؤثر داشته باشید: د رک را بیآموزید و دیگران را 
انگیزه بدهید. 

× با اعتماد و صادق باشید: با مسژولیت باشید تا همه به شما اعتماد کنند. در غیر آن شماره 


٩-۱‏ معنا نخواهد داشت. 


۶۵ 


و سایه‌دار کردن متن 


موارد نیاز باشد که در یک سند بعضی از قسمت‌های متن را سایه‌دار کنید و در 
طراف آن خطوط ایجاد کنید. در پرو گرام ورد به ساده گی امکان ایجاد سایه‌دار کردن متن و 


ایجاد خطوط در اطراف متن فراهم شده است. شما می‌توانید با استفاده از این امکان همه متن یا 


قسمتی از متن را سایه‌دار کنید. 
برای سایه‌دار کردن متن از مینوی ۳0117121 به شکل زیر عمل کنید: 
۱. ابتدا متن مورد نظر را انتخاب و به حالت ۳1181118100 درآورید. 
۲ از مینوی ۳0112 آپشن ٩۳20102‏ & 301061 را انتخاب نمایید. 


۳ صفحٌ تنظیمات خطوط حا شیه‌بی(شکل ۵-۱۳) که دارای سه آپشن است باز می‌شود. 


(شکل ۵-۱۳) 


۴ در مینوی (شکل ۵-۱۳) روی آپشن ٩206‏ کلیک کنید و از مینوی ظاهر شده رنگ مورد 
نظر را انتخاب کنید. 


۵ متن انتخاب شده سایه‌دار می‌شود. 


۶۶ 


هر گاه خواسته باشید که در اطراف متن مورد نظر خطوطی ایجاد کنید. ابتدا متن را انتخاب نموده 
و از صفحه Border & ٩۳۵01۳2‏ در قسمت 0106۲ روی یکی از آپشن‌ها کلیکك کنید. 


۱. ابتداً از مینوی روی آپشن‌های ۹۵0172 200 ۳01۵1/۳0۲06۲ کلیکک کنید. 
۲. در صفحه تنظیمات (شکل ۵-۱۴) روی مینوی 10۲06۲ ۳2820 کلیک نمایید. 


۲۱۵۲۵۲۵ ald ۴ 


ی 


CK; ری ود مه‎ beb ar use 
bat lore bo qty nites 


شکل ۵-۱۴ 


در شکل بالا آپشن‌های متعددی وجود دارد» مانند نوع خط حاشیه‌یی» رنگ و ضخامت خط. با 
استفاده از این آپشن‌ها می‌توان نمای خط حاشیه‌یی را تعیین و تنظیم نمود. برای انتخاب نوع خط» 
از مینوی ٩0716‏ خط مورد نظر را کلیک کنید. در همین آپشن» با استفاده از مینوی 010۲] 
می‌توانید رنگ خط اطراف صفحه را تعیین کنید. اگر خواسته باشید ضخامت خط را تعیین نمایید 
از مینوی ۷۷10 اندازۂ ضخامت را تعیین کنید. 


۶۷ 


®` استفاده از خطوط حاشیه یی 
متن زیر را که حاوی سه پارا گراف است بنویسید. 
۲ در اطراف صفحه از خطوط حاشیه‌یی استفاده کنید. 
۳ در اطراف هریک از پاراگراف‌ها از خطوط استفاده کنید رنگگ خطوط را کبود کم 
رنگ و اندازه آن را ۱,۲۵0 انتخاب نمایید. 


اعتماد به نفس و خودباوری جیست؟ 


7 در مورد اعتماد به نفس و خودباوری تعریف‌های متعددی مطرح شده است؛ اما در یکت تعریف| 
| ساده اعتماد به نفس را می‌توان چنین تعریف نمود: اعتماد به نفس عبارت از باور کردن با 
| توانایی‌های خود می‌باشد. هرگاه کسی دارای اعتماد به نفس ضعیف باشد به ایفای نقش بارز وا 


| ساز گار در موقعیت های اجتماعی‌اش دست نخواهد یافت. | 


| برخی از انسان‌های که فاقد اعتماد به نفس می باشند تصور می کنند که زندگی‌شان همان‌طور | 
| که هست خوب می‌باشد و نیازی به هیچ گونه ترقی و پیشرفتی ندارند. از این بر می‌آید که ۱ 
| | اعتماد به نفس اصل مهم در ترقی و پیشرفت محسوب می گردد. اعتماد به نفس وسيلة رسيدن | 
| به ارزش‌های والای اجتماعی است. | 


TE TT ET ۱‏ ۳ 0 و 2 ۱ 
| به وسعت مهارت های ارتباطی اشاره کرد. | 


۶۸ 


تعر یف 120 با استفاده از خط کش 

در انتهای سمت راست خط کش افقی دکمة 120 ]1,61 ]را مشاهده می کنید و هربار که 
روی آن کلیک کنید. این علامت تغییر می کند و شما می‌توانید در هر قسمتی از خط کش افقی یک 
0 ایجاد کنید. با کلیک روی خط کش افقی علامت 120 مربوط در آن محل قرار می گیرد و 
پس از آن» با فشار دادن کلید 120 در تخت کلیدهاء مکان‌نما به زیر آن پرش می کند. 

این 20]ها در پاراگراف جاری و پاراگراف‌هایی که بعد از آن تایپ می گردند اعمال می‌شود. 


جدول ذیل عمل کرد هر یک از این 20 ]ها را توضیح می‌دهد: 


نام علامت عمل کرد علامت ۱ 


ست |ıجlاد‏ bڑTa‏ با Alien Left‏ 2 
a‏ بب ایجاد ر 8 در متن 


زیر آن می‌شود. 

سب انجاد 120 با Align Right‏ در مته 
Right Tabs‏ ا 
Center Tab‏ ۳۹ سبب ایجاد 120 با Center‏ ignاAدر‏ متن 


زیر آن می‌شود. 

First Line Indent‏ 3 گرچه این علامت با دکمهٌ 120 ارتباطی 
ندارد ولی برای تنظیم داخل رفتگی (دندانه) 
یا 100610121101 سطر اول پاراگراف به کار 
می‌رود. 

Hanging ۲‏ ها گرچه این علامت با د کم 120 ارتباطی 
ندارد ولی برای تنظیم داخل رفتگی(دندانه) یا 
Indentation‏ از سطرهای دوم به بعد 


پاراگراف به کار می‌رود. 


فکیته: برای حذف هریک از 1۹ هاء کافی است نماد آن را خارج از خط کش بکشید. 


۶٩ 


تعر یف ۲1 با استضاده از صفحه تنظیم 120 ۱ 

برای باز كردن صفحة تنظیم یا ۳۲006۲165 120 می‌توانید روی یکی از 120هایی که روی 
خط کش افقی ایجاد کرده اید دوبار کلیک کنید یا از مینوی ۳0۳121 آپشن 120 را انتخاب کنید. 
اندازة پرش کلید 120 به طور ازقبل تعیین شده یا ]10012101 ۱/۲۷ سانتی‌متر می‌باشد. در صفحة تنظیم 
5 (شکل ۵-۱۵) و در قسمت 51005 120 10121116 می توانید این پرش را کم و زیاد کنید. 


نک 
برای تعیین واحدهای اندازه‌گیری از مینوی 0015 آپشن 00/100 را انتخاب کنید و روی مینوی 


61 کلیک نموده و از قسمت 1/0105 ۷162511700061[ واحد مورد نیاز را تعیین کنید. 


' Tab Properties 


۷. 


ن نه که در کتاب تکنالوژی معلوماتی صنف دهم خواندیده مینوی درج» حاوی یک سلسله 
فرمآن‌ها و دستورهایی است» که از آن‌ها جهت درج تاریخ» سمبول» تصاویر» متن و غیره استفاده 
می گردد. در این فصل شماری از این دستورها را بررسی خواهیم کرد. 
درج تاریخ و ساعت 
در برخی موارد شاید نیاز باشد که تاریخ و زمان ایجاد یک سند را تعیین کنید» این امکان در 
پر وگرام ورد وجود دارد و شما می‌توانید با استفاده از این امکان در سندتان تاریخ و ساعت را به 
طور اتوماتیک درج کنید. برای اجرای این کار به روش زیر عمل کنید. 

۱. ابتدا مینوی 1115611 را باز کرده و سپس روی آپشن 111506 & 18( کلیک نمایید. 
۲. در مینوی ظاهر شده (شکل ۶-۱) در قسمت 1011025 ۸۷۵112016 فارمت تاریخ مورد 
نظر را انتخاب کنید. 

۳. در قسمت 211811280 تقویم زبان را انتخاب کنید. 

۴ در قسمت 1306 16103۲ » نوع تقویم را انتخاب نمایید. 

۵ د کمة 06 را فشار دهید» تاریخ در سند شما افزوده می‌شود. 


Data and Time 


ODES‏ 12:12 ق .و 
EB 12:1240 EHR‏ 


00 2 
(۱9 112۹0 


درخ اتوماتیک متن 

ذز پروگرام ورد این امکان وجود دارد که به جای تایپ کلمه‌ها آن‌ها را انتخاب و به طور 
اتوماتیک درج کنید. برای قرار دادن هریک از کلمه‌های آمادۀ ورد می‌توانید از آپشن‌های که در 
زیر مینوی×٥۲‏ ٥اا۵۲۲/۸ہ1‏ استند استفاده کنید. با انتخاب آپشن 0ات۸ Insert/Auto 1ext/‏ 
0 صفحه دیگری به نام ۸۵/00017661 باز می‌شود (شکل ۶-۲). 


lero. [pore و نویه‎ 5 
ریش‎ ۱ hornet I sema 

121 3 جر‎ ciete sug 
10 نوم‎ he MutDCorsihts sggpesiion, Orazs Enter 


در این صفحه با انتخاب د کم 100107 ۷٥ط؟‏ می‌توانید آپشن‌های همین صفحة تنظیمات را به 
مورت یک ملا وسایل در قسمت میله‌های وسایل نشان دهید؛ همچنان می‌توانید با کا ب کلمه‌ها 
یا عبارت‌های مورد نظر خود. آن‌ها را با استفاده از د کمهٌ ۸00 به لست موجود اضافه کنید با با 
استفاده از د کم 10160 هریک از موارد را حذف نمایید. پس از انتخاب کلمه یا عبارت مورد نظر 
و فشردن د کم 105011 می‌توان آن را در متن درج کرد. همچنین از مینوی ۸600017661 با فعال 
کردن آپشن 06 ۷0۷ 25 1۵ 601206 می‌توانید کلمه‌های اختصاری برای عبارت‌هایی را که 
در متن بارها به آن‌ها نیاز دارید» تعریف کنید تا هر بار پس از نوشتن کلمة اختصاری» کل عبارت 
به طور خود کار درج شود. برای اجرای این کار در قسمت 601206 کلمهٌ اختصار و در قسمت 
W1‏ کلمه یا عبارت کامل را تایپ و سپس د کم ۸00 را انتخاب کنید. 


۷ 


TR pk ^~ e bei a‏ مر ۹ یر 


Tas arr ۱۵ CNR 
ICE bet Olt = وی‎ 


فعالیت زیر را انجام دهید. 
1 کاری کنید که هرگاه در متن کلمهُ((ضرب‌لمثل)) را تایپ کردید عبارت ((تندرستی» 

تاجی است بر سر انسان سالم؛ ولی هیچ کس جز یک مریض این تاج را نمی‌بیند)) 
ایجاد باورقی 
در برخی موارد لازم است برای کلمه یا عبارت» توضیح بیشتر یا مرجعی را ارائه دهید تا خوانندة 
متن در صورت تمایل بتواند بدون از دست دادن اصل مطلب به آن مراجعه کند. در چنین یک 
حالت پروگرام ورد امکان درج پاورقی ۱ را فراهم نموده است. برای اجرای این کار نخست 
مکان‌نما ۲ را در انتهای کلمه یا عبارتی که قصد ایجاد پاورقی برای آن را دارید قرار دهید؛ سپس 
از مینوی 195611 آپشن‌های 56161601006/۳001]۳0016 را انتخاب کنید تا صفحۂ تنظیمات 
and Endnote‏ ۳00۵/80/8 (شکل ۶-۳) باز شود. 
در این صفحة تنظیمات اگردر قسمت 10٥4٤10۸‏ آپشن ۳۵01۳006 فعال باشد از لست مقابل آن 
می توانید محل درج پاورقی را با انتخاب 0286 01 ۰12011010 پایین صفحه یا «Below text‏ 
بلا فاصله پس از متن» مشخص کنید. هر گاه خواسته باشید این توضیحات در انتهای سند یا انتهای 


' Foot note or End note 
۲ Cursor 


۷۳ 


بخش در ج شوند؛ در این صورت 5 را فعال کنید و یکی از آپشن‌های 0۴ ۳۳۸ 
document‏ با End 01 section‏ را انتخاب کنید. 
در انتها با کلیک روی دکمهٌ 18501 شماره با علامت مورد نظر را در محل تعیین شده درج کنید. 


1۰001 1018 and ۵۵ ۳ 


ك 0۳ ۱ 


ص یج ara‏ | 
د[ e‏ 
س 


به شکل انفرادی فعالیت زیر را انجام دهید. 
۱. متنی بنویسید که حاوی ۳ پاورقی باشد. پاورقی اول و دوم با علامت ستاره مشخص شده 

با شد و پاورقی سوم دارای شماره ۱ باشد و در انتهای همان صفحه درج شده باشد. 
استغاده انتخاب متن' 
در برخی موارد لازم است برای نوشتن متن و جابجا کردن آن در محل مورد نظر از جعبة (×00)×ع)) 
استفاده کنیم که به ساده گی متن را از جایی به جای دیگری انتقال داده بتوانیم. انتخاب متن یا 10100 
این امکان را برای استفاده کننده‌ها (115679) فراهم می کند. برای استفاده از این امکان نخست روی مینوی 
11 کلیک نموده و سپس آپشن 1071007 را انتخاب نمایید (شکل ۶-۴). 


س هط س دز اس اه هة مةه ماه هه ها هه اه حه هة حه ا 


متن مورد نظر را در این‌جا بنویسید و 
سپس آن را در محل مورد نظر جابجا 
کیال 


ا 3 


3 


شکل ۶-۴ 


' Textbox 


ششنم 


مینوی اید بت" 


مینوی ویرایش یا اأ یکی از مینوی‌های مفید در پروگرام ورد می‌باشد. این مینو درب رگیرندۂ 
دستورهای زیادی است که مهمترین آن‌ها دستورهای جستجو و یا جایگزینی می‌باشد. 

جستجو و جایگز ينی 

دربعضی موارد شاید نیاز بر این باشد که ما کلمه یا عبارتی را در محتوای سند جستجو کنیم. 
پروگرام ورد این امکان را فراهم نموده که در صورت لزوم در محتوای سند کلمه یا عبارت 
خاصی را جستجو کرده و آن را با کلمه یا عبارت دیگری جایگزین نماییم؛ همچنین شاید بخواهیم 
که صفحه» خط یا حتی بخش خاصی را به سرعت پیدا کنیم. 

جستجو در متن 

برای جستجوی یک کلمه یا عبارت. از مینوی ]1701 آپشن ۳100 را انتخاب کنید یا کلید تر کیبی 
+F‏ 1 را هم زمان فشار دهید تا صفحۂ 1601266 200 ۳100 باز شود (شکل ۷-۱). 


۲۱0 anû Heplacçe 


۳ فرط و‎ Aharon: 


E E 


(شکل ۷-۱ 
در قسمت ۷/26 7100 کلمه یا عبارت مورد نظر را تایپ کنید. با هربار فشردن د کمهُ ۵ ۳104 


عبارت يا کلمۀ جستجو شده به صورت انتخاب شده نمایش داده می‌شود. 


۲ Edit 


۷۵ 


با فعال کردن آپشن 10 100040 عحصع1 211 ۲118۳0112۳1 (شکل ۷-۱) می‌توانید با کلیک کردن 
هر یک از آپشن‌های لست زیر آن» مشخص کنید که پروگرام ورد در متن انتخاب شده یا کل 
سند یا قسمت پاورقی‌ها» کلمه با عبارت مورد نظر را جستجو کند و همه موارد تکرار آن را نشان 
دهد. 

با کلیک روی د کمۂ 1۷0۲6 قسمت 0٤10۸‏ ۹6۵۲0 باز می‌شود (شکل ۷-۲) و با انتخاب 
هریک از آپشن‌های آن می‌توان شرط‌های بیشتری را برای نحوةٌ جستجو قرار داد؛ طور مثال اگر 
گزینة 6856 7 را انتخاب کنید» پرو گرام ورد در جستجوی کلمه‌ها و عبارت‌های انگلیسی؛ 
بین حرف‌ها کوچک و بز رگ تفاوت قایل می‌شود. 

هرگاه آپشن word ony‏ 0/۵۵۱۵ ۴100 را انتخاب نماييی فقط ورد» کلمه‌هایی را که خود 
کلمه‌های مستقل استند» می‌بابد. 
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جستجو و جایگزینی در متن 
هرگاه خواسته باشید متن مورد جستجو را با کلمه یا عبارت دیگری تبدیل یا جایگزین کنید در 
همان صفحۂ 1601266 200 ۲1۳0 آپشن 601200 را کلیک کنید (شکل ۷-۳). 


Hnd سس‎ ۵ 


در قسمت W1۵۲‏ ۳100 کلمه با عبارت مورد جستجو و در قسمت ۷/10 18001206 کلمه یا عبارتی 
را که می‌خواهید جایگزین آن شود قرار دهید. سپس د کم ٥×۲‏ 104 را برای یافتن اولین مورد 
کلیک کنید و برای جایگزین شدن کلمه یا عبارت دوم به جای آن, د کمۀ 13601266 را فشار دهید. 
در صورتی که نخواهید جایگزینی انجام شود برای یافتن مورد بعدی د کمه ۱۷۵۶ ۳100 را فشار 
دهید و برای یافتن و جایگزینی تمامی موارد به صورت یکجا د کم ۸11 360106 را فشار دهید. 
جسنجوی سر بح 

ه رگاه خواسته باشیم مواردی مانند صفحه» خطء شکل یا هر چیز دیگری را در سند به شکل سریعتر پیدا 
کنیم» می‌توانیم از آپشن 10 60 در همان صفحه 11601266 200 ۳100 (شکل ۷-۳) استفاده کنیم یا کلید 
ترکیبی 6 + ألان) را به طور همزمان فشار می‌دهیم تا صفحهٌ 16601266 200 ۳100 باز شود (شکل ۷-۴). 
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در قسمت ۷/12 10 00 هر موضوعی را انتخاب کرده باشید می‌توانید در قسمت 818۲ شماره صفحه با 


مشخصة مربوط به موضوع منتخب را وارد کنید که به این ترتیب د کم ۷۵ به 10 0 تبدیل می‌شود 
(شکل ۷-۵ و با فشار دادن این د کمه بسیار زود موضوع مورد نظر شما پیدا می‌شود. 
۱۱۱۱ اور Find‏ 
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(شکل ۷-۵) 
به عنوان مثال: می‌خواهیم» صفحه ۱۲ در سند جاری را بسیار زود پیدا کنیم» ابتدا در قسمت 17112 Go to‏ 


انتخاب ۳286 را انتخاب نموده و در قسمت ۳006۲ 02826 818۲ شمار صفحه مورد نظر (۱۲) را وارد 


می کنیم و د کمه 10 00 را فشار می‌دهیم» پروگرام ورد صفحه ۱۲ را به طور سریع باز می کند. 


وف 


پروگرام باور باینت 
همان طوری که می‌دانید پروگرام پاورپاینت بخشی از بستۀ پروگرام‌های مایکروسافت آفیس 
می‌باشد و با مجموعة پر وگرام‌های اداری آفیس عرضه می‌شود. با کمک این پر و گرام می‌توان 
مات لخر ادرا ساتضتاو آن‌هاوا پوو سلا روز کورها روی صفحه بزو که یا برده مانن داد 
و یا در سالون‌های بز رگ در مانیتورهای مخصوص پخش کرد تا در دسترس دیگران قرار گیرد. 
پروگرام‌های مجموعٌ آفیس ۲۰۰۳ و يا نسخه‌های جدید آن با استندرد؛ تولید شده اند که 
می‌توانند با یکک‌دیگر در نحو تبادل اطلاعات سا زگاری داشته باشند. بسیاری از عمل کردهایی که 
در محیط ویندوز و سافت‌ویرهای این مجموعه؛ مانند: پر وگرام ورد اکسیل و غیره انجام می‌شود؛ 
با همان روش در پروگرام پاورپاینت نیز قابل انجام است. 


اجر ای پر وگرام باور پابنت و محیط کاری 

محیط کاری پروگرام پاورپاینت مشابه سایر پروگرام‌های بسته یا مجموعهٌ آفیس است و دارای 
وسایل و مینوی‌های متعددی می‌باشد. برای اجرای پر و گرام پاورپاینت به روش زیر عمل کنید. 

۱ روی مینوی ٩0211‏ کلیک کنبد. 

۲ گزینة ۳۲08۵۲2۳05 ۸11 را اختیار نمایید. 


۳ نشان‌دهنده موس را روی 


E Microsoft Office PowerPoint 2003 RE روی ا ین‎ ۴ 


محیط کاری پروگر ام باورپباینت 
پس از اجرای روش بالاء پرو گرام پاورپاینت که در شکل ۸-۱ نشان داده» شده ظاهر می‌گردد. با 
استفاده از آپشن‌ها؛ مینوهاء کلیدها و غیره امکانات موجود در این پرو گرام» می‌توان یک محتوا 


برای پرزنتیشن خود ترتیب کرد. 


۷۸ 


TA ۱ per 


شکل ۸-۱ محیط کاری پاورپاینت 


محتوا در یک پرزنتیشن پاورپاینت معمولا در دو بخش وارد می‌شود: 

. بخش سلاید" 

۲ بخش یادداشت‌ها! 

قسمت اصلی کار و درج محتوا در بخش سلایدها صورت می گیرد. سلاید در اصل جایی است که 
می توان در آن متن» تصاویر شکل‌ها و غیره را قرار داد. در قسمت صفح یادداشت. توضیحات 
لازم ارائه کننده در ارتباط هر سلاید درج و ثبت می‌شود. 

باید به خاطر داشت که پرزنتیشن به شکل‌های مختلف به نمایش گذاشته می‌شود که به آن ۷167 
گفته می‌شود. این ۷16۷۷ محتوای دوبخش یعنی سلاید و یادداشت‌ها را نشان می‌دهند. 

فایل و ایجاد پرزنتیشن سس م 
فایل‌های که در پروگرام پاورپاینت ۲۰۰۳ ترتیب می‌شوند» دارای Iayone:‏ | 
پسوند 00. می‌باشند. برای شروع کار با پروگرام پاورپاینت. ابتدا 
باید فایل را ایجاد کرد. طوری که در شکل فوق (۸-۱) مشاهده 
می‌نمایید. با اجرای پر وگرام پاورپاینت یک فایل پرزنتیشن همراه با 

یک سلاید ایجاد گردیده است. برای خروج از سلاید یا بستن فایل ‏ موھ 
پاورپاینت از مینوی ۳116 آپشن 1096 را کلیک کنید. برای ایجاد شکل ۸-۲ 


فایل از مینوی 116 آپشن 6۷۷7[ را انتخاب نموده؛ سپس در سمت راست محیط پاورپاینت 


آپشن ۳۲۵5602110۳ 1201 را کلیک نمایید. شکل ۸-۲ ظاهر می گردد. 
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فزودن سلاید جد بد 
افزودن سلاید در پرزنتیشن پاورپاینت نهایت ساده و آسان بوده و به سه طریق قابل اجراست. ما این 
روش‌های مختلف درج یا افزودن سلاید راء در زیر بررسی خواهیم کرد: 

۱. روش اول: هر گاه خواسته باشیم سللایدهای متعددی . نتخاب سلاید 
را در پرزنتیشن خود بيافزايم ابتدا سلاید موجود در 
پرزنتیشن را انتخاب يا 18210112111 نموده و سپس د کمۀ 
انتر را فشار می‌دهیم و سلاید به شکل اتوماتیک در 


پزنتیشن موجود افزوده خواهد شد. 


۱ ۲ Ty ٤ ۰ 2» ۰ 

۲ روش دوم: همچنان می‌توانید یک یا چندین سلاید را در پرزنتیشن خود از طریق مینوی درج 
ء e‏ 

در میلة مینو بیافزاید. ابتدا روی مینوی اصلی در میله مینوی 

رفته و روی مینوی ]1567 کلیک کنید» در اینجا مینو 


دیگری ظاهر خواهد شد» در این مینو گزینۂ 51106 ۵۷ Duplicate slide‏ 
Slide Nurnber‏ 

را کلیک کنید تا سلاید جدیدی در پرزنتیشن شما افزوده و 
Date and Time...‏ 
شود. شما این روش را در شکل ۸-۳ مشاهده می‌نمایید. sb‏ 


۳. روش سوم: ساده‌ترین و سریع‌ترین طریق درج سلاید شکل ۸۳۲ افزودن سلاید از مینوی درج 
جدید در پرزنتیشن» همین روش سوم می‌باشد. در میلۀ 
وسایل استندرد روی آپشن 5114٥‏ ۲6۷۷ کلیک کنید و سلاید جدیدی در پرزنتیشن شما 


افزوده خواهد شد. 


اینجا را کلیک کنید 


شکل ۸-۴ افزودن سلاید جدید 
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۰ ۲ فالبت (اجرای پاورپاینت و افزودن سلاید جدید 


به شکل انفرادی فعالیت‌های زیر را انجام دهید: 


1 
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پرو گرام پاورپاینت را اجرا کنید و پرزنتیشن بسازید. 

سلایدهای جدید را در پرزینتیشن خود با استفاده از روش اول درج کنید. 

دو یا چند سلاید دیگر را با استفاده از روش دوم یعنی از طریق مینوی 1180۲٤‏ نیز در 
سلایدهای خود اضافه کنید. 

یک سلاید جدید را به عنوان آخرین سلاید در پرزنتیشن خود با استفاده از روش سوم 
و یز 


از مینوی ۳116 گزينة 01088 را کلیک نموده و پرو گرام را ببندید. 


۸۱ 


نهم 


آبد پنت سلا بت 

ایدیت سلاید. درج متن » فارمت و تنظیم پروگرام یکی از اساسات مهم در پروگرام پاورپاینت به 
شمار می‌رود. دانستن نحوهٌ ایدیت سلایدها یک امر ضروری است. در این فصل. ایدیت و 
چگونه گی سلایدها را به صورت درست بررسی خواهیم کرد. 


اضافه کردن و درج متن در سلاید 
برای اضافه کردن متن در یک سلاید خالی» ابتدا روی د کمۀ ایجاد انتخاب متن در [& میلٌ وسایل 
ترسیم " کلیک کنید. سپس اشاره کنندۀ (۳010007) موس را در ناحيةٌ دلخواه در داخل سلاید 
خالی قرار داده» با کشیدن جعبةٌ متتی با اندازهُ مورد نظر و با اجرای روش فوق مانند شکل ٩-۱‏ 
می‌توانید متن مورد نظر را در آن تایپ کنید. ۱ 


یت 1 


شکل ۱ ٩-‏ انتخاب متن ار 


۱ e 


فار مت متن و تنظیم پار اگر اف 
a‏ ا ت که هرگاه در حالت انتخاب» 


٩‏ نسح ات کیا یا ی دا شمه ال فا ریت و اف ت 


جعبۀ متن به صورت 
اما می‌توانید رنگگ متن» نوع e‏ شده داخل آن را 
تغییر دهید و جعبهةٌ متن را در جای دلخواه تان جابه‌جا کنید. هرگاه خواسته باشیم که تغییراتی د 
کل متن وارد کنیم» ابتدا متن داخل جعبۀ متن را به شکل 


سپس می‌توانید هرنوع تغییری در کل متن داخل جعبه وارد کنید. تغییر مشخصات از قبیل تغییر 
رنگگ» اندازهٌ خط. 112۳0176101 متن؛ مانند پر وگرام ورد است که شما در فصل سوم کتاب 


یا انتخاب کنید و 


صنف دهم با آن آشنایی حاصل نمودید و در این جا لازم نیست دوباره یاد آوری نماییم. 


' Drawing 
' Textbox 
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تنظیم پاراگراف و انتخاب جهت تایپ پاراگراف در پروگرام پاورپاینت در مقایسه با پر وگرام 
ورد ساده‌تر است. نحوة تنظیم و انتخاب جهت تایپ پاراگراف را در زیر به شکل خلاصه بررسی 
می‌نماييم. 

برای انتخاب جهت تایپ پاراگراف از راست به چپ و از چپ به راست. از مینوی فارمت 
(۳0۵۲۳۲۵۱) ۰ کرسر موس را روی 11۲601108 Paragraph‏ قرار داده و آیشن Right-0-‏ 
L٤‏ را انتخاب کنید تا جهت تایپ از راست به چپ تنظیم گردد. 


7۹۲ 7 


Paragraph Direction ۷ ۲ Left-to-Right 91‏ 
Line Spacing... Right-to-Left‏ 
شکل ٩-۲‏ انتخاب جهت تایپ پاراگراف 
هرگاه خواسته باشیم فاصله بین خطوط پاراگراف را تعیین و تنظیم کنیم از مینوی ۳011122 به 


از مینوی فارمت آپشن ٩0201۳02‏ 1118 را انتخاب کنید صفح جدیدی باز می‌شود و از آنجا 


مشاهده می‌نمایید: 


تعیین فاصلة پاراگراف با پاراگراف 
تعیین فاصلا بین خطوط پاراگراف 


تعیین فاصله پاراگراف با پاراگراف 


د کم 6 


٩-۳ شکل‎ 


بعد از تعیین فاصله بین خطوط د کمۂ &0 را فشار دهید» تا تنظیمات و تغییرات ایجاد شده» اجرا 


سو د. 


۸۷۳ 


خارج از بروگرام 

قبل از این که نحوه یا روش خارج از پر و گرام را بررسی کنیم» باید فرق بین خارج از پر وگرام و 
خارج از پرزنتیشن را بدانیم. هرگاه خواسته باشیم که از پروگرام پاورپاینت به شکل کلی خارج 
شویم از مینوی 17116 روی آپشن 171 کلیک نموده وبا روی ابن 3 آیکن کلیک 
کنید پرو گرام به شکل کلی بسته خواهد شد. پس هر گاه خواسته باشیم تنها صفحۀ پرزنتیشن را 
بسته کنیم و پرو گرام همچنان به حالت خود باقی باشد از مینوی ۳116 روی آپشن ٥1088‏ کلیکك 


نماییم و صفحٌ فعال در پرو گرام بسته خواهد شد. 


به شکل انفرادی فعالیت‌های زیر را انجام دهید. 

۱ سلایدی مانند شکل ۸-۵ بسازید. 

۲ اندازهٌ خط عنوان سلاید را ۰ و نوع خط را 1-1117 انتخاب کنید 
۳ با استفاده از۸112۳106۳0 عنوان را در وسط سلاید قرار دهید. 
۴ با کلیک روی کی را مت ج ارده 


۵ اندازهُ متن را ۲۸ و نوع خط را 1-22210110 انتخاب کنید. 


باز کردن پرزنتبشن 
هرگاه خواسته باشیم پرزنتیش از پیش ترتیب شده را در پر و گرام پاورپاینت باز کنیم اول باید 
پروگرام پاورپاینت را باز نموده؛ سپس روش زیر را عملی می کنیم: 
۱.ازمینوی ۳116 روی آپشن 0٥6۸‏ کلیک کنید در این جا صفحدٌ جدیدی مانند شکل ٩-۴‏ باز 
خواهد شد. 
۲.فولدری که فایل را در آن ذخیره نموده اید انتخاب کنید. 
۲.روی فایل پاورپاینت دوبار کلیک کنید. 


۴.د کم 061() را فشار دهید» فایلی که در آن پرزنتیشن ساخته‌اید» بازخواهد شد. 


۸۴ 


ذخبره کردن (82۷6) 

شما با آپشن 92۷6 و 25 92۷6 آشنایی کامل دارید و می‌دانید که با آپشن 92۷6 تغییرات وارد 
آمده تا لحظة ذخیره کردن در فایل پرزنتیشن ذخیره می‌شود حالا اگر بخواهید فایلی را که در 
محیط پاورپاینت ایجاد کرده‌اید ذخیره نمایید» از آیشن ۸5 82۷6 در مینوی فایل استفاده کنید. 
بدین ترتیب فولدری(۳01067) را که قصد ذخیره کردن فایل را درآن دارید انتخاب کنید و نام 
فایل را در آپشن 102106 ۳1160 تایپ کنید» فایل شما به درستی ذخیره خواهد شد. 

هنگام ذخیره‌سازی می‌توانید» فایل پاورپاینت را که با پسوند 001 است. به انواع دیگر فایل‌ها و 
پسوندهای مختلف تبدیل کنید. این هم با استفاده از آپشن ۸5 9270 قابل اجرا است. 


/ 


روش ساده ذخیره کردن 
از مینوی ۳116 آپشن ۸٩‏ 82۷6 را انتخاب نموده و به شکل زیر عمل کنید: 
۱) فولدری که قصد ذخیره کردن فایل در آن را دارید انتخاب کنید. 
۲) در آیشن 122106 File‏ نام فایل را تایپ کنید. 
۳ از آیشن 706 25 2۷6 آپشن ۳۲۵5011211018 را انتخاب کنید یا اگر می‌خواهید فایل 
را به صورت 0280 ۷۷۵0 يا نوع دیگری ذخیره کنید. آپشن مورد نظر را انتخاب کنید. 
۴ د کم 2۷6 را فشار دهید» فایل ذخیره می‌شود. 
افز ودن تصویر به سلاید 
در پروگرام پاورپاینت» تصاویر را از دوطریق می‌توان به سلایدها اضافه نمود: همان طوری که 
شما در پروگرام ورد درج تصوير را آموخته‌اید» در این پروگرام نیز آن را بررسی خواهیم کرد. 
چراکه درج تصوير در پاورپاینت برای ایجاد پرزنتیشن نهایت ضروری است. 
۱. درج تصاویر موجود در مجموعه ۸۲۲ 0110 


۲ درج تصاویر از فایل تصویری مورد نظر 


۸۶ 


درس بیستم 


3 
.۲ 


درج تصاو بر موجود در مجموعه ۸۵۲۲ 0۱۱0 


هر گاه خواسته باشیم تصاویری را از ۸ )در سلاید خود اضافه کنیم به روش زیر عمل 


می کنیم: 


از مینوی ۳05011 آپشن ۳10076 و سپس ۸ 110/) را انتخاب کنید. 

در مینوی باز شده (شکل 4-۶ در جعبه جستجو(]۹6210) نام تصویر مورد نظر را درج 
نموده؛ سپس د کمة 60 را فشار دهید. 

تصویر جستجو در قسمت پایین ظاهر می‌شود. 


روی تصویر مورد نظر دوبار کلیک کنید و تصویر در سلاید افزوده می‌شود. 


Slide Number 


Date and Time... 


| Diagram... 
Text Box 
Movies and Sounds: * 
| chart... 

Table... 


j Hyperlink... Ctrl¥k 


اقا 


اضافه کردن تصویر به سلاید 


شکل ٩-۶‏ دج تصاویر از مجموعه ۸ Clip‏ 


۸۷ 


مثال 4-۳: سلایدی مانند شکل ٩-۷‏ ایجاد نمایید. 


سیستم کمییوتر مجموعا از جهار بخش 
فشکیل شده است 


٩-۷ شکل‎ 


مراحل اجرای این کار قرار زیر است: 


۱. سلاید جدید بسازید. 
۲ از مینوی ۰۳011021 آپشن ]1210 ٩1106‏ و سپس طرح 0۸1۷ 11016 را انتخاب کنید. 


۳ از تصاویر موجود در ۸1 1110 چهار تصویر را از گروه‌های زیر انتخاب کنید. 


Hardware 
Software 
Data 
Human-ware 


و اگر تصاویر مورد نیاز در ۸1 0 مو جود نبود» با کمک استاد خود تصاویر را در انترنت 
۵ با استفاده از انتخاب متن؛ در مقابل هر تصویر متن( نیروی بشری)» اطلاعات هاردویر و 
سافت‌ویر را تایپ کنید. 


۸۸ 


درج تصاویر از فایل تصویری مورد نظر 
هرگاه خواسته باشیم تصاویری را از فایل تصویری مورد نظر به سلاید اضافه کنیم به روش زیر 
۱ از مینوی 156011 آپشن 10176 سپس ۳116 ۳۲010 را کلیک کنید. 


۲ در مینوی ظاهر شده (شکل 4-۸) مسیر یا موقعیت فایل مورد نظر را انتخاب کنید. 


شکل ٩-۸‏ مینوی درج فایل تصویری 


بعضی از وسایلی استند که در هم مجموعة پروگرام‌های آفیس با هم‌دیگر مشابه اند. شما این 
وسایل مشابه را در زیر مشاهده می کنید: 
وسایل مشابه با سایر سافت‌ویرها یا پروگرام‌های مجموعُ ٩011‏ آفیس برای ترسیم که مشابه آن 


در مجموعهة پر و گرام های 11106() و جود دارد شکل(٩-٩)‏ 


Drawing 


۸۹ 


وسایل ۸۱00۹20 یکی دیگر از وسایلی مشابه است که 
می‌توانید از شکل‌های آماده آن استفاده کنید (شکل 4-۱۰). 


Lines 


4 

Connectors ۴ 
Basic Shapes ۶ 
9 


Block Arrows 


OU ۳ 
| A ey, 
ات که‎ E 
2 لا تا لب‎ 
و6‎ 65 XK ۵ 
a mE ED 
3 SS 


(شکل )٩-۱۰‏ وسایل شکل‌های آماده 


Stars and Banners 


Callouts 2 


Action Buttons ۴ 


More AutoShapes... 


پس منظر (Background)‏ 
هر گاه خواسته باشید پرزنتیشن خود را نمایش بهتری بدهید از آپشن ۴20181011710 استفاده 


نمایید. استفاده از این آپشن در پرزنتیشن‌ها ضروری می‌باشد. چرا که نظر بیننده را می‌توان به 


خوبی جلب کرد و ارائه کننده را در ارائة پرزنتیشن نیز تشویق خواهد کرد. برای استفاده از 
آپشن ۳201682101۳00 از مینوی فارمت(0111121) به شکل زیر عمل کنید: 


۱ از مینوی ۳011126 آپشن 2018101۳0 را انتخاب کنبد. 


۲ در صفحۀ که ظاهر می‌شود( شکل )٩-۱۱‏ چهار آپشن وجود دارد. 


Backaround 


شکل ٩-۱۱-‏ انتخاب ۳2018۲01۳00 


۹. 


۱.آپشن ۸11 0 ۸001۷: هر گاه خواسته باشید که 1320181011۳70 مورد نظر در همه سلایدها 
اجرا شود از این آپشن استفاده کنید. ابتدا 12201681701100 مورد نظر را انتخاب نموده» سپس 
د کم A۸11‏ 0 ۸00۱۷ را کلیک کنید. 2018101110 در همه سلایدها اجرا خواهد شد. 

۲ ۸001۲ : در صورتی که خواسته باشید 1920168170100 مورد نظر تنها در سلاید اولی با در 
یک سلاید مخصوص اجرا شود. از این آپشن استفاده کنید. ابتدا سلاید را تعیین کنید؛ سپس 

020121040 مورد نظر را انتخاب نموده و دکمةٌ ۸۱01۷ را فشار دهید و ۳261821۲01140 

فقط در همان سلاید اجرا خواهد شد. 

Preview ۳‏ : در صورتیکه 20181011۳0 را قبل از اجرای آن باز نگری کنیم از این ا 
استفاده می‌شود. 

۴.از آپشن 13201>821011۳0ها (شکل )٩-۱۲‏ پس‌زمینةٌ مورد نظر را انتخاب کنید. قراری که مشا 


هده می شود در این جا دو اشن وجود دارد؛ مانند: ۱۷۲۵۲6 و „Fill Effects‏ 


Ej Automatic 
ELLIE 


More Colors... 


Fill Effects... 


5 ۷]0۲6[: در صورتی که رنگ مورد 
نظر برای استفاده در 02016821010۳00 در 
انتخاب موجود نباشد از این انتخاب استفاده 
یدود 

با کلیک روی گزینۀ جعبۀ رنگ‌ها که در 
شکل ٩-۱۳‏ مشاهده می کنید رنگ‌ها باز می‌شود. 
از این رنگ‌ها می‌توان به عنوان 01810100 


در سلایدهای پرزنتیشن استفاده کرد. 


شکل ٩-۱۳‏ انتخاب رنگ‌های 


۹1 


همان گونه که مشاهده می‌شود» در جعبهٌ رنگ‌ها دو انتخاب وجود دارد مانند: انتخاب رنگ‌های 
استاندرد (512120270 ) و انتخاب رنگ‌های معمولی یا 01015 0180۳. شما می‌توانید رنگگ 
دلخواه را برای استفاده در پس‌زمینه از این گزینه انتخاب کنید. 

05 ا۲11: ه رگاه خواسته باشید تصاوین طرح‌ها و بافت‌های متنی را به عنوان 
0 در سلایدهای پرزنتیشن تان به کار گیرید» از این انتخاب استفاده کنید. برای 
اجرای این کار روی انتخاب ۳116015 ۳111 کلیک کنید. با کلیک روی این انتخاب صفحه زیر 


باز می‌شود: 


همان گونه که مشاهده می‌شود در این جا چهار انتخاب وجود دارد که به شرح زیر است: 

:Gradient e‏ در صورتی که خواسته باشیم از ترکیب رنگ‌هابه عنوان 13201681011۳40 کار 
بگیریم» از این آپشن استفاده می کنیم. 

9 ن: هرگاه خواسته باشیم 13201870100 
سلایدها به شکل بافت‌های متنی باشد از این گزینه 
استفاده می کنیم. ابتدا روی آپشن 161076 کلیک 
نموده سپس بافت دلخواه را از گزینه‌های شکل ٩-۱۴‏ 


شکل ٩-۱۴‏ انتخاب بافت‌های متنی 


۹۳ 


9 : در صورتی که خواسته باشید از طرح‌های مختلف به عنوان 1320168101100 استفاده 
کنید این آپشن را انتخاب نمایید. برای استفاده از این طرح‌ها ابتدا روی 161411170 کلیک نموده 
سپس طرح دلخواه را از شکل ٩-۱۵‏ انتخاب کنید. 


۱۱ Effects 


E EES 
انتخاب طرح‌ها ۱ تبت‎ 


2 ۱۱ ۳ 
هه هس ڪڪ 


سب رک ص۱۵0 ...| E‏ ا بیج 


:و مود 


انتخاب رنگ Background‏ (0.... ۳ کم 


2 ۳۵ ۰۲۱۳۹ all و‎ 


شکل ٩-۱۵‏ انتخاب طرحی برای پس زمینه 
9 : هرگاه خواسته باشید تصویری را برای 2018101100 به کار گیرید» از این آپشن 
استفاده کنید. ابتداً روی آپشن ۳161176 کلیک کنید. سپس آپشن ۳160176 561666 را 


انتخاب نمایید و مسیر تصویر مورد نظر را که شاید در کدام فولدر ذخیره باشد» تعیین نموده 
تصویر را انتخاب کنید. تصویر منتخب در 32016801011۳70 سلایدهای پرزنتیشن نمودار خواهد 
شد. مراحل اجرای این کار قرار زیر است: 

_ از مینوی ]۳01۳02 آیشن 20181010۳0 را کلیک کنید. 

۲ از مینوی ظاهر شده آپشن ۳۴60۲ ۳111 را اختیار کنید. 

۳. در مینوی شکل زیر روی ۳1011176 کلیک کنید. 

۴ روی دکمه ۳1016 61601 کلیک کنید. 


۹۳ 


روی فولدری که تصویر در آن ذخیره شده 


یکی از تصاویر موجود در فلولدر را انتخاب 
دکمة 0K‏ را فشار دهید تا بک گروند 


تصویری در پرزنتیشن شما اجرا شود. 


شکل ٩-۱۶‏ مینوی انتخاب تصویر 


استفاده از 201270000 و نمونة دیزاین 


به شکل انفرادی فعالیت‌های زیر را انجام دهید: 

.١‏ پر و گرام پاورپاینت را باز کنید. 

۲ دو سلاید با إ0 cK‏ Bهای‏ مختلف بسازید. 

0 یکی از سلایدها تصویری و از دیگری 6361176[ باشد. 
70۵ سلایدها را از 16 & 11016 انتخاب کنید. 


طرح یا دیزاین سلایدها را از 0081 انتخاب نمایید. 


4 ما هد 


سلایدها را ذخیره نموده و از پروگرام خارج شوید. 


۹۴ 


Slide Show ها‎ 


م ایجاد و دیزان(طراحی) فایل پرزنتیشن» سلایدها را ایجاد کنترول و اصلاح می کنیم؛ اما 
در زمان ارائه و پس از آماده شدن محتواء نیازی به نمایش وسایل مینوها و غیره نداریم و فقط 
می‌خواهیم هر سلاید به طور کامل» صفحۀ نمایش را بپوشاند و به ترتیب. به صورت کامل و 
واضح » روی مانیتور نمایش داده شود؛ بنابراین برای نمایش این از (51106 )5۸0۷W‏ استفاده 
می‌شود( شکل ۱۷-). 


تکنالوژی معلوماتی و مخابرانی 
تکنالوژی معلو ماڌy (Information tech no10 g2)‏ 
تکنالوژی معلوماتی و مخابراتی (Information & communication technology)‏ 


Slide ٩۳0۷ شکل 4-۱۷) نمونه‎ ( 


۹۵ 


ستضاده از طرح اولبه بر ای سلا (SIide Layout) laa‏ 
طرح‌بندی (1870۷ 91100) فقط ترتیب ابتدایی اشیا مانند: متن» چارت» عنوان» بولیت‌ها 
لست‌هاء تصویر وغیره در سلاید است. 

شما می‌توانید طرح‌بندی سلاید در پاورپاینت را هر وقت که خواسته باشید تغییر دهید. به خاطر 
داشته باشید که تغییر طرح‌بندی تنها در حین دیزاین ممکن می‌باشد. تعیین و انتخاب طرح‌بندی 
سلاید بسته گی به محتوا دارد. یعنی بسته گی به محتوای پرزنتیشن شما دارد. برای انتخاب ٩1106‏ 
1 مورد نظر در پرزنتیشن,» به روش زير عمل کنید: 

۱. از مینوی ۳011021 آیشن 1270۷ ٩1106‏ را انتخاب کنید. 

۲ در مینوی ظاهر شده (شکل ۹-۱۸) روی یکی از طرح‌بندی سلاید (1200 ۱۱06 ) 


شکل ٩-۱۸‏ صفحه نمایش 12۷0۷ ٩1100‏ 


۹۶ 


ل :٩-۴‏ سلایدی مانند شکل ٩-۱٩‏ ایجاد کنید. 


تکنالوژی معلوماتی و مخابراتی 


تکنالوژی معلوماتی چییست؟ 


مراحل اجرای این کار قرار زیر است: 
 .۱‏ یک سلاید جدید بسازید. 


۲ از مینوی ۲011021 آپشن 65120( ٩11060‏ را انتخاب کنید. 
۲ 


۴ دوباره از مینوی ۳011021 آپشن 1270۷ ٩1100‏ را انتخاب کنید. 


۵. از پنجرۂ نمونهةٌ طرح یا 1616 & 11616 را انتخاب کنید. 


۶ در قسمت عنوان "تکنالوژی معلوماتی " بنویسید. 
۷ در قسمت زیر عنوان تکالرزی معلوماتی خیست؟ بنویسید. 


بعد از اجرای مراحل فوق سلاید شما مانند سلاید فوق خواهد بود. 


۹۷ 


نمو نه‌های طر اهی (Design Templates)‏ 

در پرو گرام پاورپاینت امکاناتی برای انتخاب نمونه‌هایی از پیش طراحی شده وجود دارد که به 
ساده گی می‌توان از آن‌ها برای بهتر ساختن پرزنتیشن استفاده کرد. طرح یا دیزاین‌های مختلفی 
هستند که با استفاده از آن‌ها پرزنتیشن تصویر بهتری را به خود می گیرد. برای استفاده از نمونه‌های 
طراحی (6130012165 ] 18ء٥(‏ ) به روش زیر عمل کنید: 

. از مینوی 0۲۳02 روی آپشن 18۸٤ع( ٩1100‏ کلیک کنید. 

۲ دیزاین یا طرح دلخواه را انتخاب کنید. 

۳ با کلیک روی یکی از دیزاین‌ها (شکل )٩-۲۰‏ سلاید شما به شکل اتوماتیک دیزاین منتخب 


رابه کار می‌برد. 


Design Templates‏ رلعا 
lz} Color Schemes‏ 
Fy Animation schemes‏ 


Apply a design template: 


Available For Use 


شکل ٩-۲۰‏ الگوه‌های طراحی 


۹۸ 


کت در سلاید (Animation Scheme)‏ 


با استفاده از این آپشن شما می‌توانید در اشکال» متن» بخشی از متن» عناوین ۰ عناوین فرعی؛ 
تصویرها و غیره امکان حرکت را به وجود آورید. بالاخره شما می‌توانید حرکت‌های مختلف مانند 
کوچک و بز رگ شدن» چشمک زدن» چرخیدن و غیره را در پرزنتیشن خود تنظیم نمایید. به 
طور کلی» حر کت در سه زمان قابل تعریف است: 

\. زمان ورود (Entrance)‏ 

۲ هنگام تقدیم کردن (برای تا کید) (۲۵2515) 

۳ در وقت خارج شدن (قبل از نمايش چیز دیگر یا سلاید بعدی) )٤>x¡٤(‏ 


در هر یکی از حالات فوق» حرکت‌های از پیش تعیین و 
تعربف شده‌یی وجود دارند. 

از طریق مینوی 51101۷7 1106 که در میلةٌ مینوی اصلی قرار 
دارد» آپشن ۸1۳۵08 08اونان) را کلیک کنید تا 


صفحة انتخاب انیمشن‌ها فعال شود شکل( .)٩-۲۱‏ 


شکل(۲۱-٩)‏ صفحة انتخاب حرکت‌ها 


۹٩ 


در پرو گرام یا سافت‌ویر پاورپاینت نسخه ۲۰۰۳ ۴ Add Effect‏ مج Entrance‏ 


می‌توانید به هر تعداد که بخواهید برای یک شی در Ernphasis‏ 
سلایده ر کت اضافه کنید. پس از اناب هھ دا َ 


Motion Paths + 


شده اضافه می‌شود. 

با کیلک روی د کمۂ ۳11601 ۸00 زمان حرکت را تعریف نمایید. هرگاه بخواهید که حرکت 
منتخب قبلی را دوباره تغییر دهید. ابتدا در قسمت وسطی صفحه ناحیه وظیفه» شی را انتخاب کنید 
که با انجام این کار دکم 111601 ۸00 به 20826 تبدیل می‌شود. در این صورت 


می توانید حرکت قبلی را تغییر دهید. 


Entrance و و و وه و و هو‎ 
Emphasis Modify: Checkerboard 
Exit ۱ 2 
xi Start: 8 On Click مد‎ 
Motion Paths » Direction: | Across 1 
Speed: Yery Fast 4 


سوّال: همان گونه که در شکل بالا دیده می‌شود. یکی از آپشن‌ها ۳210 1۷101108 است. این 
آپشن چه کاری را انجام می‌دهد و چه نقشی به حرکت شی دارد. 
مثال ۹-۵: در سلاید شکل 4-۱٩‏ به متن((تکنالوژی اطلاعاتی و مخابراتی)) حرکت 


0 ۳۷ زمان ورود (0172106060) را نست دهید. 


مراحل انجام این کار قرار زیر است: 
۱. ابتدا از مینوی ٩0۷‏ 1106 آیشن ۸120108 C180۵‏ را انتخاب نمایید تا صفحۂ 


انتخاب حر کت‌ها فعال گردد. 

۲ متن عنوان ((تکنالوژی معلوماتی و مخابراتی)) را انتخاب کنید. 

۳._ دکمة Add Effect‏ را کلیک کنید و از ۳01121006 آپشن ]۳1/60 More‏ را انتخاب 
کنید تا شکل ٩-۲۲‏ ظاهر شود. 


Entrance 


| Yiew show 
set Up ۰ 


FY | Animation Schemes... 
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Exit 
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شکل ٩-۲۲‏ درج حرکت ۳1718 


۱۱ 


۴ از مینوی ظاهر شده. شکل بالا از قسمت 325810 آپشن 10 ۳17 را انتخاب کنید. در این جا 
مشاهده خواهید کرد که عنوان از پایین سلاید به بالا حرکت می کند. دکمة 0 را فشار 
دهید تا حر کت تأبید شود. 

۵ در قسمت وسط ناحیه وظیفه» ((۱ 1116 )) که همان عنوان سلاید است اضافه شده است. با 
انتخاب آن در این ناحیه» آپشن‌ها فعال می‌شوند(شکل )٩-۲۳‏ . در این شکل مشاهده می کنید 
که د کم 1211601 Add‏ به Change‏ تبدیل گردیده و دکمۀ دیگری به نام 6100۷6 نیز 


فعال شده است. 


Change 3 گ]‎ 
Modify: Fly In 
Start: ] 3 on click 
Direction: |Fram Bottom 


Speed: [very Fast 


Re-Order 8‏ ام 


AautoPreviewy 


شکل ٩-۲۳‏ انتخاب‌های ح ر کت 


چنان که در شکل بالا می‌بینید» در این انتخاب اختیارهای متعددی وجود دارد که قرار زیر اند: 
1 آپشن 564۲٤‏ : در این آپشن» سه مورد دیگر وجود دارد مانند: 
Clic ۵‏ 02: با کلیک روی سلاید یا فشار دادن د کمۀ 710001 حرکت شروع می‌شود. 
Previous ®‏ ۷۷117: همراه با شی قبلی» اجرا می‌شود. 
:A 6۲ ۳۲6۷105 9‏ پس از نمایش شی قبلی» حرکت شروع می‌شود. 
۲ آپشن 101۲600108 : موارد این آپشن با توجه به حرکت انتخاب شده. متفاوت است. در 
حالت 18 ۴1 هشت مورد به شرح زیر وجود دارد که جهت شروع حرکت در سلاید را 


Botton‏ ۴۲۵۲۱ جهت حرکت از پایین به بالا 
From Left‏ وی کا سب زاس 
From Right‏ جهت حر کت از راست به چپ 
0 ۴۲۵۲۱ جهت حر کت از بالا به پایین 
From ۵۵۵‏ جهت حر کت از پایین چپ 
Fromm Bottorm-Right‏ هنت ر کی از ا زاس 
From Tap-Left‏ جهت حر کت از با لای چپ 


From Top-Right‏ جک دو کت ار الاس راست 


۳. آپشن 90660: سرعت حر کت و اجرا را نشان می‌دهد. این آپشن با توجه با زمان ارائه» به 
دلخواه انتخاب می‌شود. در این آپشن پنج نوع سرعت را می‌توان به شرح زیر تعریف کرد: 

٩10۷ ۵‏ ۲۷ ۷: حرکت به شکل خیلی کند اجرا می‌شود. 

۵ 510۷: حرکت به شکل کند اجرا می‌شود. 

Mediu e‏ حرکت به شکل متوسط اجرا می‌شود. 

٩‏ ۴ حرکت به شکل سریع اجرا می‌شود. 

۵ 1850 ۷ ۷: حرکت به شکل خیلی سریع اجرا می‌شود. 


سوّال: دکمه‌های Slide Show « Play‏ « و Record‏ را در ناحیه وظيفة (Task Pane)‏ 


بررسی نمایید؟ 
عمل کرد د کمهٌهای با لا را بیان کنید؟ 
فرق بین دکمهٌ ۲127 و ٩1106 ٩0۷۷‏ چیست؟ 


نعبین انتقال سلا ید( (Slide Transition‏ 
هنگام نمایش یک سلاید یا پس از پایان نمایش و قبل از نمایش سلاید بعدی» می‌توان به آن‌ها 
جلوه‌هایی را نسبت داد؛ طور مثال: می‌خواهید سلاید از بالا وارد شود یا به شکل افقی و عمودی 
چشمک بزند و دیگر جلوه‌هایش به روش زیر عمل کنید: 

۱. از مینوی ٩1106 ٩0۷۷7‏ آپشن 1120510108 ٩11060‏ را انتخاب کنید. 

۲ سلایدی را که می‌خواهید در آن جلوه اضافه کنید انتخاب نمایید. 


۳ از مینوی ظاهر شده( شکل ٩-۲۴‏ تصویرمورد نظر را انتخاب کنید. 


Cut 
cut Thrcuah Black 


Advance slide 
lai mouae dik 
16۱ ator 


Agr to I Sos | 


از لست تصاویر در شکل فوق» تصویر 18801۷8 را انتخاب کنید. سلاید به حالت شطرنج 
نمایش داده می‌شود. در صورتی که می‌خواهید سلاید بدون ح رکت باشده آپسشن 
N0 0‏ را در لست جلوه‌ها کلیک کنید. 

سؤال: آپشن ٣1۲٥1٥‏ 5206 در لست تصاویر نمایش سلاید» چگونه عمل می کند؟ 


سلا یدها (جابه جا کردن. حذف. پنهان و اشکارسازی) 
در نمای 0111121 می‌توانید سلایدها را به کمک روش 1۲00 & 12122 جابه‌جا کنید. حذف 
هم یک روند خیلی آسان در پرو گرام پاورپاینت به شمار می‌رود. شما می‌توانید یک سلاید را 
انتخاب و با کلید 126161 آن سلاید را از پرزنتیشن حذف کنید. اجرای روش حذف سلاید قرار 
زیر است. 
۱. روی سلایدی که قصد حذف آن را دارید» راست کلیک کنید. 
۲ از مینوی ظاهر شده آپشن 1201606 را کلیک کنید. 


۳ سلاید به صورت اتوماتیک از پرزنتیشن حذف خواهد شد. 


شکل ۱۰-۱حذف سلاید از پرزنتیشن 
کاپی سلاید هم» مانند دیگر پر وگرام‌های مجموعه آفیس با استفاده از عمل 000۷ و ۳۵5/6 
صورت می گیرد. در صورتی که خواسته باشید یک سلاید را کاپی کنید و آن را در جای دیگری 
درج نمایید از همین عمل ۷م00 و ۳2516 به صورت زیر استفاده کنید: 
. روی سلایدی که قصد کاپی آن را دارید کلیک راست کنید. 


۲ از مینوی ظاهر شده آپشن 0K0۷‏ را کلیک کنید. 

۳. سلاید به صورت اتوماتیک در آفیس کلیپ بورد کاپی می‌شود. 

۴ روی آخرین سلاید در پرزنتیشن» کلیک راست کنید و آپشن ۲2۸5/6 را انتخاب کنید. 
۵ سلاید در قسمت آخر به ادامة سلایدهای دیگر افزوده می‌شود. 


۰۵ 


ت۱۳ 


پنهان واشکارسازی سلاید 
برای پنهان کردن سلاید در زمان نمایش پرزنتیشن (۹0۷ 91106) سلایدها یا سلاید مورد 
نظر را انتخاب نموده و سپس آیشن ٩1106‏ 71100 را در مینوی ٩1100‏ 810۷ کلیک کنید. 
شما همچنان می‌توانید یک سلاید را با کلیک راست روی سلاید» در بخش ناحیه وظیفه آپشن 
و 51106 711060 کنید. در صورتی که بخواهید سلاید دوباره نمایش داده شود دوباره آپشن 
Hide 6‏ را انتخاب کنید. 


شکل ۱۰-۳ پنهان کردن سلاید از مینوی 501 ٩1106‏ 


۶ 


یا دونسخه‌یی کردن سلاید! 


۰ 


در صورتی که خواسته باشید یک سلاید را تکرار در پرزنتیشن بیافزایید از آپشن 1200116206 
استفاده کنید. با استفاده از این آپشن می توان سلاید مورد نظر را بدون هیچ گونه تغییر» تکثیر کرد. 
برای استفاده از آپشن 1۷0110206 از مینوی 10561 به شکل زیر عمل کنید: 


۱. ابتدا روی سلایدی که قصد دارید آن را تکثیر نمایید» مطلبی را انتخاب کنید. 
۲ از مینوی 1156۲٤‏ روی آیشن ۷0110216( کلیک کنید. 


۳ . سلاید مورد نظر تکثیر می‌شود. 


Slide Number 


Date and Time... 
Picture 
Diagram... 
Text Box 
Movies and Sounds » 
MM Chart... 
1| Table... 
Hyperlink... CEFIFK 


کار روی سلایدھا 


به شکل انفرادی فعالیت‌های زیر را انجام دهید. 
۱ پرزنتیشن بسازید. 
۲ پرزنتیشن باید دارای پنج سلاید باشد. 
۳ سلایدها را جابه‌جا کنید. 
۴ 


برخی از سلابدها را پنهان نمایید و پرزنتیشن را نمایش دهید. 


' Duplication 


۱۷ 


جستجو برای اطلاعات در ویب 

همان طوری که می‌دانید. ویب مجموعهٌ بزرگی از اطلاعات مرتبط به هم است؛ بنابراین دست‌یابی 
O o‏ ۱[ کنند. پر وگرا‌هایی که برای 
جستجوی اطلاعات در انترنت از آن‌ها استفاده میشود به نام ماشین‌های جستجو یا Search‏ 
8 یاد می گردد. ما دونوع از این ماشین‌های جستجو را که عمل کرد وسیع دارند در زیر 
بررسی می کنیم: 
۱- ماشین جستجوی گو گل: هر گاه خواسته باشید اطلاعات خاص را در ویب جستجو کنید 
و یا می خواهید در بارة یک کلمۀ کلیدی و یا یک عبارت به جستجو بپردازید. از ماشین‌های 
جستجو" استفاده کنید. 
ماشین‌های جستجو کلمه‌های کلیدی را در سایت‌های مختلف در انترنت يا ویب جستجو می کنند 
و فهرستی از صفحه‌های ویب را در دسترس شما قرار می دهند (شکل ۱۱-۱). 

mm N Ke Har: torah Kh <<. 
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شکل ۱۱-۱ ماشین جستجوی گوگل 


' Search Engine 


۱۸ 


۲- ياهو (۷21100): پر و گرام یاهو یکی از متداول‌ترین وسایل جستجو در انترنت به 
شمار می‌رود. در پرو گرام ياهو اطلاعات بر اساس موضوع و به ترتیب الفبا دسته‌بندی شده اند 
هر دسته به چندین دستة فرعی تقسیم می‌شود و این دسته‌ها در کل یک شبکۀ درخت‌مانند را 
تشکیل می‌دهند. 

ه رگاه خواسته باشید که اطلاعات در بارژ یک موضوع کلی را پی گیری نمایید, بهتر است از 
فهرست موجود در پر وگرام یاهو استفاده کنید ؛ برای این کار یک موضوع را انتخاب کنید و آن 
O‏ ات ات 
می توانید کلم کلیدی يا عبارت را به شکل مستقیم در انتخاب جستجوی ياهو تایپ نموده و به 


جستجوی اطلاعات بپردازید (شکل ۱۱-۲). 
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۱ Google 


فت‌و برهای رایگان و اشتر اکی ۱ 
سافت‌ویر ۳۲66۷۷۵۲6 


پر و گرام ۳۲۵۵۷۵۲۴ سافت‌ویری است که توسط برنامه نویسان داوطلب توسعه می‌یابد؛ یا ساخته 
می‌شود و به طور رایگان در دسترس استفاده کننده گان ۱ قرار می گیرد. 

استفاده کنند گان می‌توانند این نوع پر و گرام‌ها را بدون پرداخت کدام مبلغی از انترنت داونلود 
کنند. همچنان استفاده کننده گان می توانند بدون هیچ نوع محدودیتی از این پروگرام‌ها استفاده 


۳۲] -1 
Freeware 


Paritens 0-12 


Fek Fi 
a V2.0 


Paiions 13-19% Ocinber 13393 
AT-11 diootoieg 


hipiiwww,irailirg-edge وت‎ 


اکثر اوقات این پر وگرام‌ها توسط یک فرد توسعه می‌یابد و به طور رایگان در دسترس همگان قرار 


و 


3 

Freeware & Shareware 
% 

Users 


۱۱۰ 


سافت‌و بر اشتر اکی (Shae W2۲٤(‏ 
سافت‌ویر اشتراکی پرو گرامی است که به طور رایگان توزیع و در دسترس استفاده کننده گان قرار 
می گیرد. بعضی از این سافت‌ویرها مدت محدودی استفاده رایگان دارند. به عبارت دیگر 
پر وگرام‌های اشتراکی بیشتر رایگان بوده و تولید کننده آن مبلغ اند کی را در بدل استفاده از آن 
توقع دارد. هرگاه شما مبلغ اند کی را در بدل استفاده نامحدود به تولید کننده آن بپردازید» شما به 
شکل اتوماتیکک نزد تولید کننده راجستر و از خدمات و کمک رایگان آن در صورت عدم بروز 
کدام مشکل تخنیکی بهره‌مند می‌شوید. 

شما می‌توانید سافت‌ویر اشتراکی رابه دوستان و 
همکاران خود توزیع نمایید؛ البته از آن‌ها هم توقع 
می رود که مبلغ اند کی را در بدل استفادۀ نامحدود و 


مداوم» به تولید کنندة سافت‌ویر بپردازند. 


حق جاب 

حق چاپ با 00۷۲1۵01) کلم حقوقی است که حفاظت قانونی از آثار علمی» ادبی و هنری 
می‌نماید.این قانون شامل هرنوع پیش کش غير قانونی و غیر مجاز از اثر می‌شود و به صاحب اصلی 
اثر اجازه می‌دهد که از حقوق انحصاری که شامل تکثیر و غیره است استفاده کند. 


دزدی ادیی 

دزدیدن ادبی که کلمۀ انگلیسی آن 1221217150 است. اساسی‌ترین مطلب آن شامل موارد زیر 
می‌باشد: 

دزدیدین یا گرفتن مفکوره یا حرف کسی و قلمداد کردن آن به عنوان مفکوره و ايده خود بدون 
کر مات 


۱. استفاده از محصولات کسی و ندادن اعتبار به صاحب اصلی آن. 

۲ تقدیم یا پیش کش یک مفکوره به عنوان مفکورة جدید و اصلی که از منابع موجود گرفته 
شده باشد. 

۳ دزدی ادبی به عبارت دیگر یک اقدام فریب کارانه‌یی است که شامل دزدیدن کار و دست. 


آورد کسی می‌باشد و شخص فریب کار آن را به عنوان دست آورد خود وانمود می کند. 
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در کل. تمام موارد زیر شامل دزدی ادبی می‌باشد. 

* تقدیم و پیش کش کار کسی به عنوان کار خود؛ 

ی کاپی مفکوره و دست آورد کسی بدون دادن اعتبار به صاحب آن؛ 

۰ دادن اطلاعات غلط در مورد مأخذ و منبع اصلی؛ 

۴ تغییر لغت؛ اما کاپی ساختار جمله‌های یک منبع و اعتبار ندادن به صاحب آن. 
دزدی ادبی در کشورهای مدرن و اروپایی یک جرم نابخشودنی است و با عاملان آن برخورد 
خیلی جدی صورت می گیرد. آن‌ها (اروپایی‌ها) بدین باور اند که ترویج دزدی ادبی 
ارزش‌های اکادمیک را مخدوش می‌نماید و یک نوع بی‌باوری در بین | کادمیسن‌ها به وجود 
می‌آورد. دزدی ادبی همچنان فضای عدم احترام به حق اساسی مؤلف یا صاحب اصلی یک 


اثر را فراهم می‌نماید. 


1 

متداول‌ترین ماشین‌های جستجو کدام‌ها اند؟ 

۲. اطلاعات را در انترنت چگونه جستجو می کنیم؟ 

سافت‌ویرهای اشتراکی و رایگان کدام‌ها اند؟ 

فرق بین سافت‌ویر اشتراکی و رایگان را فقط مختصر توضیح دهید؟ 
حق چاپ یا کاپی‌رایت چیست؟ 


یک لت Ê‏ ۵+ 


دزدی ادبی را تعریف نموده و پیامدهای نا گوار آن را به اختصار بیان کنید؟ 


۱ 


درس بیست و پنجم 
انترنت و بست الکتر ونیکی(2-۳۱۵۱ع) 


شبکه جهانی انترنت تکنالوژیی است که سرویس‌های مختلفی را در اختیار استفاده کننده گان قرار 
می‌دهد. از جمله سرویس‌های مهم و مفید این شبکهة جهانی پست الکترونیکی می‌باشد. بعضی از 
ویب‌سایت‌های انترنتی امکان استفادة رایگان از پست الکترونیکی را در اختیار استفاده کننده گان 
قرار می‌دهند؛ مانند سایت‌های یاهو(2000 ۷)» هاتمیل(11010211) و گ و گل(1008216)). در این 
سایت‌ها بدون پرداخت کدام پول می توانید صندوق پست الکترونیکی ایجاد نمایید. ما چگونه گی 
ایجاد یک پست الکترونیکی را در زیر بررسی می کنیم. به خاطر داشته باشید که نحوة ایجاد پست 
الکترونیکی در سایت‌های فوق تقریباً باهم مشابه می‌باشند. در اینجا شما نحوة ایجاد صندوق پست 
الکترونیکی را در سایت ياهو خواهید آموخت. 

برای ایجاد صندوق پست الکترونیکی در ۷۵100 به روش زیر عمل کنید. 

روش کاربرد ایجاد صندوق پست الکترونیکی: 

۱. در صفحٌ اول ویب‌سایت یاهو روی گزينة 10۲ 181 کلیک کنید. 


دیا تک نک کت کتک دک رت رت رک ن ن ی رک رت رک کت ن ن و ی 


5 5 TITLTTE 


۰ Check your mail status: Sign In :Free mail: Sign Up ۰ یت تسس‎ RRR 


Mail | @ messenger 2 Puzzles :‏ ا 


BMY Nissan Honda Mazda 


Ford Jeep GMC Lexus 
Dodge Chrysler Toyota Mercedes 


با کلیک روی انتخاب بالا صفحه‌یی ظاهر می‌شود که دربر گیرندة یک فارم است که باید در 


آن اطلاعات مربوط به خود و صندوق پستی خود را وارد کنید (شکل ۱۱-۳). 
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شکل ۱۱-۳: فارم مربوط به ایجاد صندوق پست الکترونیکی در سایت ياهو 


در انتها با کلیک روی کلید 660101( Create My‏ فارم پر شده ارسال می گردد» به این 


ترتیب صندوق پستی شما ایجاد می‌شود و صفحةٌ خوش آمد گویی سرویس پست الکترونیکی 
ياهو را مشاهده می کنید. 


نکد 
هر گاه اطلاعات وارد شده برای بعضی از آپشن‌های فارم غلط یا غیر قابل قبول باشند» آن آپشن‌ها با رنگ 


متفاوتی مانند رنگ نارنجی مشخص می‌شوند و از استعمال تقاضا برای اصلاح اشتباهات صورت می گیرد. 


۱۱۴ 


ستفاده از ایمیل. تهبه و ارسال نامه الکترونیکی 


هرگاه خواسته باشید نامه الکترونیکی را تهیه و آن را برای دوستان خود ارسال بدارید از سایت 


اصلی ياهو به روش زير عمل کنید: 


روش کار 


در سایت اصلی ياهو روی گزینۀ Mail‏ کلیکت کنید. sSıgn In te Yahoa!‏ 


۱۳۰ 1 خود را در‎ Password و‎ Yahoo 1D 


انتخاب‌های مربوطه وارد با تایپ کنید. 0 ۱ هه و و و و و و و ۱ ann‏ 


۳ روی گزينة 10 ٩181‏ کلیک کنید. E‏ | 
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ایا 
شکل ۱۱-۴: فرستادن ایمیل 


۱۱۵ 


ner 


هر گاه خواسته باشیم در 0-1011 ارسال فایلی را ضمیمه کنیم به تعقیب مراحل بالا روش زیر را عملی 

می‌نماييم. به خاطر داشته باشید که فایل می‌تواند تصویری متنی یا ویدویی باشد هیچ گونه فرقی بین 

ضمیمه کردن فایل تصویری» متنی و ویدیویی از نظر نحوه کاری وجود ندارد. 

برای انتخاب فایل روی د کمۂ ۳1165 ۸۱۱20 که در قسمت پایین موضوع (شکل ۱۱-۴) قرار دارد 

کلیک کنید. 

۶ در صفحدٌ ظاهر شده (شکل ۱۱-۵) روی د کم 1107۷796 کلیک کنید. 

۷ در مینوی ۳116 00056) فایل مورد نظر خود را بیاورید و سپس روی دکمۂ 0٥8۸‏ کلیکت 
نز 


۸ با این کار در صفحة Attach Files‏ نام و مسیر فایل مورد نظر در انتخاب ۱ File‏ ظاهر 


میود 


Clik "Biraye u sael ike. TA تا‎ alloc fies up lo و‎ LA بت بپروووی‎ o 10:12 3 


لت :1 File‏ 
| ومع 2 ۲۱6 
TTT Gree)‏ ۲ 
| تس ۲1۳4 
[ ییون :۲۱:۹ 


itech ore ۲1۶ 


شکل ۱۱-۵ ضمیمه کردن فایل به اف 


٩‏ روی دكمهةٌ ۳1۱65 ۸۷/200 کلیک کنید. 


۰ پس از چند لحظه پیام زیر را مشاهده خواهید کرد. 


1۶ 


۱ روی دکمةٌ 1۷6552826 10 Continue‏ کلیک کنید تا به صفحٌ قبلی بر گردید. 

۲ در صورتی که بخواهید نامه را در زمان دیگری ارسال کنید » روی د کمة 17 25 ٩2۷76‏ 
کلیک کنید تا نامه به صورت پیش‌نویس 12۳211 ذخیره شود. 

۱۳ در صفحه مربوط به 1 روی موضوع نامه مورد نظر کلیک کنید تا محتوای آن را 
مشاهده کنید. 

۴ در این مرحله اگر بخواهید می توانید تغییراتی در نامه خود ایجاد کنید. 

۵. برای ارسال نامه» روی د کم 6060 کلیک کنید و منتظر بمانید تا پیامی که نشان دهنده ارسال 


نامه است» ظاهر شود. 


پاسخ. پاسخ به همه و Forward‏ 
هرگاه خواسته باشید که به پیام‌های به دست آمده پاسخ ارائۀ کنید» در این صورت می‌توانید 
یکی از سه گزينة زیر را انتخاب کنید. 

٩‏ پاسخ(186011): با استفاده از این انتخاب شما می‌توانید پاسخی را به فرستندة پیام الکترونیکی 
ارائه بدارید و پاسخ شما تنها به فرد فرستنده خواهد رفت. 

۰ پاسخ به همه ([21 0ا آم8 ): با استفاده از این انتخاب شما می‌توانید به همه فرستنده‌ها 
پاسخ ارائه کنید؛ طور مثال: شما نامه‌های متعددی از فرستنده‌هابه دست آورده اید و 
می‌خواهید به همه فرستنده‌ها به شکل جمعی پاسخ ارائه کنید از این انتخاب استفاده کنید. 

W4 9۶‏ هرگاه بخواهید که یک پیام موجود در صندوق پستی (110001) یا یک پیام به 
دست آمده را بدون کدام تغییر به شخص دیگری بفرستید از این انتخاب استفاده کنید. 
برای استفاده از انتخاب‌های پاسخ (156011 )» پاسخ به همه (211 0 Reply‏ ( و Forward‏ 
به تعقیب مراحل بالا روش زیر را عملی می‌نماییم: 


۱۱۷ 


. در سایت ياهو روی انتخاب 110007 کلیک کنید. 


Folders 


۷. تمام پیام‌های الکترونیکی موجود در 1000 شما پ«پ1. )6[ EgInbox‏ 
ظاهر میگودد. )9( Gl Drafts‏ 

4 Sent 

Spam (755) [Empty]‏ ها 
.٩‏ از صفحه‌یی که در شکل زیر مشاهده می کنید | [بیام۳7ع] Cf Trash‏ 


۸. روی موضوع پیام دریافتی مورد نظر کلیک کنید. 


انتخاب مورد نظر را (پاسخ» پاسخ به همه و 
P1۵4‏ را انتخاب کنید. 


le a enmımant about you phota 00۱000,‏ 
۱ نی وی تاهه رها رو وا اوه ۱ : r‏ 
تمه تخد *Rareul‏ با 


۰ برای خارج شدن از صندوق پستی خود روی انتخاب )010 5180 کلیک کنید. 


Hi, Rasoul ۲ 3 Sign Out ج‎ All-New Mail : Help ۴ 


What's New? - Mobile Mail - ۴ 


شکل ۱۱-۶ 
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مدیریت نامه‌های الکترونیکی 


به شکل انفرادی فعالیت‌های زیر را انجام دهید: 
۱ از سایت اصلی ياهو وارد صندوق پستی خود شوید. 
۲ در ۷۲21 فولدر 000] را باز کنبد. 
۲ به این ترتیب فهرستی شامل ستون‌های ۳1011 (فرستنده)؛ 12۵16 (تاریخ ارسال) و 9126 (اندازه 
نامه) را مشاهده می کنید. 
۴ برای مشاهدة محتوای نام خوش آمد گویی سرویس یاهو روی موضوع آن کلیک کنید. 
۵ پس از مشاهدهٌ نامه روی دکمة 1201600 کلیک کنید. 


ست و حدذف پیام‌ها 
برا ی حذف پیام‌ها کافی است که انتخاب یا ×80 1016 را علامت بگذارید و د کمۂ 1666 را 


فشار دهید و پیام‌هایی که انتخاب آن‌ها علامت‌دار باشد حذف خواهد شد. 


و عابت مد ریت نامه‌های الکترونیکی 
شکل انفرادی یا گروهی فعالیت‌های زیر را انجام دهید: 
1 یک نامه همراه با ورق پستی ضمیمه برای دوست خود ارسال کنید. 
۲ امکان ایجاد صندوق پستی رایگان در یکی از سایت‌ها را بررسی کنید و یک صندوق پستی 
برای خود در آن ایجاد کنید. 


۱۹ 


